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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HA NOI Doc lap - Tw do - Hanh phic
S6: 5336/QD-UBND Ha Ngi, ngay 11 thang 10 nam 2024
QUYET PINH

Vé viéc phé duyét quy trinh ndi bd giai quyét thii tuc hanh chinh
linh vire tiép cong dan, xir ly don, giai quyét khiéu nai, giai quyét to cdo,
phong chong tham nhiing, tiéu cwe thudc pham vi chirc ning quan ly
nha nuéc ciia Thanh tra thanh phd Ha Noi

CHU TICH UY BAN NHAN DAN THANH PHO HA NOI

Can cir Ludt T6 chirc chinh quyén dia phiwong ngay 19/6/2015; Ludt sita doi,
bé sung mot sé diéu ciia Ludt Té chire Chinh phit va Ludt To chire Chinh quyén dia
phuwong ngay 22/11/2019;

Can cir Nghi dinh so 61/2018/NP-CP ngay 23/4/2018 ciia Chinh phii vé thure
hién co ché mét civa, mét cira lién thong trong gidi quyét thii tuc hanh chinh,; Nghi
dinh s6 107/2021/ND-CP ngay 06/12/2021 ciia Chinh phii sira doi, b6 sung mot sé
diéu ciia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 ciia Chinh phii;

Can cir Théng tir s6 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 ciia B trucng, Chii
nhiém Vin phong Chinh phit huéng déan vé nghiép vu kiém sodt thii tuc hanh chinh;

Can cir Théng tw sé 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cia Vin phong
Chinh phit huéng dan thi hanh mét s6 quy dinh cia Nghi dinh s6 61/2018/NP-CP
ngay 23 thang 4 nam 2018 ciia Chinh phii vé thire hién co ché mét cira, mét cira
lién thong trong gidi quyét thii tuc hanh chinh;

Can cir cac Quyét dinh cong bé thii tuc hanh chinh (TTHC) ciia Tong Thanh tra
Chinh phii: s6 700/0D-TTCP ngay 09/10/2019, sé6 424/0D-TTCP ngay 29/7/2021,
s6 193/0D-TTCP ngay 20/5/2022, s6 194/0D-TTTP ngay 20/5/2022 vé viéc cong
bé thii tuc hanh chinh dwoc thay thé trong linh vuec gidi quyét t6 cdo, khiéu nai, tiép
cong dan, xu ly don thuoc pham vi chiec nang cua Thanh tra Chinh phu;

Can cir Quyét dinh sé6 70/QP-TTCP ngay 08/3/2021 cia Tong Thanh tra
Chinh phii vé viéc cong bé thii tuc hanh chinh dwoc thay thé trong linh viee phong
chong tham nhiing thudc pham vi qudn Iy nha nude cia Thanh tra Chinh phii;
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Can cit Quyét dinh sé6 3662/0D-UBND ngady 22/7/2021 ciia Chii tich Uy ban
nhan dan thanh pho”' Ha Néi vé viéc cong bé danh muc thi tuc hanh chinh trong linh
viee phong, chong tham nhiing thuéc pham vi chirc ndng quan 1y nha nudc cia
Thanh tra thanh phé Ha Noi;

Can cit Quyét dinh sé 2316/0P-UBND ngay 03/5/2024 ciia Chii tich Uy ban
nhan dan thanh pho‘ Ha Ngi vé viéc cong bé Danh muc thii tuc hanh chinh dwoc thay
thé trong linh vyec tiép cong dan, gidi quyét khiéu nai, gidi quyét to cdo, xir 1y don
cua Thanh tra thanh phé Ha Noi;

Theo dé nghi ciia Chanh Thanh tra Thanh phé tai To trinh s6 4683/TTr-
TTTP ngay 17 thang 9 nam 2024 vé viéc phé duyét quy trinh ngi bg gidi quyét thi
tuc hanh chinh linh vuc tiép cong dén, xir Iy don, gidi quyét khiéu nai, gidi quyét to
cdo, phong chong tham nhiing, tiéu cwc thudc pham vi chirc ndng qudn 1y nha
nude cia Thanh tra thanh phé Ha Néi.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh nay 18 quy trinh ndi b giai quyét thu
tuc hanh chinh linh vyc tiép cong dan, xir Iy don, giai quyét khiéu nai, giai quyét to
c4o, phong chdng tham nhiing, tiéu cyc thudc pham vi chirc ning quan 1y nha nudce
ctiia Thanh tra thanh phé Ha Noi. Trong d6: 05 quy trinh ndi bd giai quyét thi tuc
hanh chinh cap tinh; 05 quy trinh noi bo giai quyét thi tuc hanh chinh cap huyén; 04
quy trinh ndi bo giai quyét thu tuc hanh chinh cip xi; 04 quy trinh giai quyét tha
tuc hanh chinh linh vuc phong chdng tham nhiing, tiéu cuc.

(Chi tiét tai 02 Phu luc kém theo).

Piéu 2. Giao nhiém vu:

1. Giao Thu trudng cac co quan, don vi thuéc Thanh phd va Cha tich Uy ban
nhan dan cac quéan, huyén, thi xa cin ctr quy trinh ndi bd do Chu tich Uy ban nhén
dan Thanh phd phé duyét vé tiép cong dan, xir Iy don, giai quyét khiéu nai, giai
quyét t6 cao, phong chong tham nhiing, tiéu cuc dé ban hanh quy trinh cu thé cta
co quan, don vi minh theo tinh than 1 nguoi, 10 vi¢c va cai cach hanh chinh.

2. Giao Thanh tra Thanh phd chu tri, phdi hop cung Vin phong Uy ban nhan
dan Thanh phd va cac co quan lién quan nghién ciru, timg budc xay dung, hoan
thién quy trinh dién tir giai quyét thu tuc hanh chinh phu hop theo tién d6 phat trién
chuyén dbi s6 va xay dung chinh quyén dién tir chung ctia Thanh phd.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh tir ngay ky.
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Piéu 4. Chanh Vin phong Uy ban nhan dian Thanh phd, Chanh Thanh tra
Thanh phé, Thu trudng cac SO, Ban, Nganh; Chu tich Uy ban nhan dan cic quan,
huyén, thi xa; Chu tich Uy ban nhan dan cac xa, phuong, thi trin va céc to chire, ca
nhan co6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

KT. CHU TICH
PHO CHU TICH

Ha Minh Hai
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Phu luc 01
DANH MUC CAC QUY TRINH NOI BO GIAI QUYET THU TUC
HANH CHIiNH LINH VUC TIEP CONG DAN, XU LY PON, GIAI QUYET
KHIEU NAIL GIAI QUYET TO CAO, PHONG CHONG THAM NHUNG, TIEU
CUC THUQC PHAM VI CHUC NANG QUAN LY NHA NUOC CUA
THANH TRA THANH PHO HA NOI
(Ban hdanh kém theo Quyét dinh s6 5336/0D-UBND ngay 11 thang 10 nim 2024
ciia Chii tich Uy ban nhdn dan thanh phé Ha Néi)

I. DANH MUC CAC QUY TRINH NOI BO GIAI QUYET THU TUC HANH
CHINH LINH VUC TIEP CONG DAN, XU LY PON, GIAI QUYET KHIEU NAI,
GIAI QUYET TO CAO CAP TIiNH

TT Linh vuc/Tén quy trinh ngi b Ky hiéu

I |LINH VUC TIEP CONG DAN

1 | Thu tuc tiép cong dan cép tinh!' QT.TCD-T.01

II |LINHVUC XU LY PON

2 | Tha tuc xir 1y don cép tinh? QT.XLP-T.01

I |LINH VUC GIAI QUYET KHIEU NAI

3. | Thu tuc giai quyét khiéu nai 1an du cép tinh? QT.KN-T.01

4. |Thu tuc giai quyét khiéu nai 1an hai cap tinh* QT.KN-T.02

I |LINH VUC GIAI QUYET TO CAO

5. | Thu tuc giai quyét t6 cdo cap tinh® QT.TC-T.01

' Can ctr theo Biéu 2 Phan II Noi dung TTHC ban hanh kém theo Quyét dinh s6 193/QD-TTCP
ngay 20/5/2022 cua TTCP;

2 Can clr theo Biéu 2 Phan II Noi dung TTHC ban hanh kém theo Quyét dinh s6 194/QD-TTCP
ngay 20/5/2022 cua TTCP;

3 Can clr theo Biéu 2 Phan II Noi dung TTHC ban hanh kém theo Quyét dinh s6 424/QD-TTCP
ngay 29/7/2022 cia TTCP;

4 Can ct theo Biéu 6 Phan II Noi dung TTHC ban hanh kém theo Quyét dinh s6 424/QD-TTCP
ngay 29/7/2022 cua TTCP;

5 Can ctr theo Biéu 2 Phan II Noi dung TTHC ban hanh kém theo Quyét dinh sb 700/QD-TTCP
ngay 09/10/2019 cua TTCP;
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II. DANH MUC CAC QUY TRINH NOI BO GIAI QUYET THU TUC HANH
CHINH LINH VUC TIEP CONG DAN, XU LY PON, GIAI QUYET KHIEU NAI,
GIAI QUYET TO CAO CAP HUYEN

TT Linh vuc/Tén quy trinh noi bo Ky hiéu
I |LINH VUC TIEP CONG DAN
1 | Tha tuc tiép cong dan cp huyén’ QT.TCD-H.02
II |LINH VUC XULY PON
2 | Thu tuc xtr Iy don cdp huyén’ QT.XLD-H.02

III |LINH VUC GIAI QUYET KHIEU NAI

3. | Thu tuc giai quyét khiéu nai 1an dau cap huyén® QT.KN-H.01

4. | Thu tuc giai quyét khiéu nai 1an hai cip huyén® QT.KN-H.02
I |LINH VUC GIAI QUYET TO CAO

5. | Thu tuc giai quyét td cao cap huyén' QT.TC-H.02

III. DANH MUC CAC QUY TRINH NOI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH
CHINH LINH VUC TIEP CONG DAN, XU LY PON, GIAI QUYET KHIEU NAI,
GIAI QUYET TO CAO CAP XA

TT Linh vuc/Tén quy trinh ngi b Ky hi¢u

I |LINH VUC TIEP CONG DAN

1 |Tha tuc tiép cong dan cap xa'! QT.TCD-X.03

6 Can cir theo Biéu 3 Phan II Noi dung TTHC ban hanh kém theo Quyét dinh sé 193/QD-TTCP ngay
20/5/2022 cua TTCP;

7 Can ct theo Biéu 3 Phan II Noi dung TTHC ban hanh kém theo Quyét dinh s 194/QD-TTCP ngay
20/5/2022 cua TTCP;

8 Can ct theo Biéu 3 Phan II Noi dung TTHC ban hanh kém theo Quyét dinh sé 424/QD-TTCP ngay
29/7/2022 cua TTCP;

9 Can cir theo Biéu 7 Phan II N6i dung TTHC ban hanh kém theo Quyét dinh sb 424/QD-TTCP ngay
29/7/2022 cua TTCP;

10 Can ctr theo Biéu 3 Phan I Noi dung TTHC ban hanh kém theo Quyét dinh sé 700/QD-TTCP ngay
09/10/2019 ciia TTCP;

11 Can ctr theo Biéu 4 Phan I Noi dung TTHC ban hanh kém theo Quyét dinh sé 193/QD-TTCP ngay
20/5/2022 cua TTCP;
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TT Linh vue/Tén quy trinh ngi bg Ky hi¢u

I |LINHVUC XULY PON

2 | Thi tyc xir 1y don cap xa'? QT.XLD-X.03

III |LINH VUC GIAI QUYET KHIEU NAI

3. | Thi tyc giai quyét khiéu nai 1an du cip xa' QT.KN-X.01

II |LINH VUC GIAI QUYET TO CAO

4. | Thu tuc giai quyét to cdo cap xa' QT.TC-X.03

IV. DANH MUC CAC QUY TRINH NOI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH
CHINH LINH VUC PHONG CHONG THAM NHUNG, TIEU CUC

TT Linh vwe/Tén quy trinh noi by Ky hi¢u

I |LINH VUC PHONG CHONG THAM NHUNG, TIEU CUC

1 | Thu tuc ké khai tai san, thu nhap!® QT.PCTNTC-01
2 | Thu tuc xac minh tai san, thu nhap'® QT.PCTNTC-02
3 | Thu tuc tiép nhan yéu cau giai trinh'” QT.PCTNTC-03
4 | Thu tuc thuc hién viéc giai trinh'8 QT.PCTNTC-04

12Can cr theo Biéu 4 Phan II Noi dung TTHC ban hanh kém theo Quyét dinh sb 194/QD-TTCP ngay
20/5/2022 cua TTCP;

13 Can cir theo Biéu 4 Phan II Noi dung TTHC ban hanh kém theo Quyét dinh sb 424/QD-TTCP ngay
29/7/2022 cua TTCP;

14 Can clr theo Biéu 4 Phan II Noi dung TTHC ban hanh kém theo Quyét dinh s 700/QD-TTCP ngay
09/10/2019 ctia TTCP; 15 Can ctr theo Biéu 1 Phan II N6i dung TTHC ban hanh kém theo Quyét dinh sb
70/QD-TTCP ngay 08/3/2021 ciia TTCP;

16 Can cr theo Biéu 2 Phan II Noi dung TTHC ban hanh kém theo Quyét dinh s6 70/QD-TTCP ngay
08/3/2021 cta TTCP;

17 Can cr theo Biéu 3 Phan II Noi dung TTHC ban hanh kém theo Quyét dinh s6 70/QD-TTCP ngay
08/3/2021 cua TTCP;

'8 Can ctr theo Biéu 4 Phan II Noi dung TTHC ban hanh kém theo Quyét dinh s6 70/QD-TTCP ngay
08/3/2021 cta TTCP;
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Phu luc 02

QUY TRINH NOQI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH LINH VU'C

TIEP CONG DAN, XU LY PON, GIAI QUYET KHIEU NAI,

GIAI QUYET TO CAO, PHONG CHONG THAM NHUNG, TIEU CUC

THUQC PHAM VI CHUC NANG QUAN LY NHA NUGC
CUA THANH TRA THANH PHO HA NOI

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 5336/0D-UBND ngay 11 thing 10 nam 2024

ciia Chii tich Uy ban nhdn dan thanh phé Ha Néi)

A. QUY TRINH NOI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH LINH VUC
TIEP CONG DAN, XU LY PON, GIAI QUYET KHIEU NAI, GIAI QUYET TO
CAO CAP TINH (05 thi tuc)

1.

Thii tuc tiép cong dan cip tinh (QT.TCD-T.01)

Muc dich: Quy dinh vé trinh tu va cach thac thue hién thu tuc hanh chinh tiép cong dan

Pham vi:

- Ap dung ddi véi cac S&; co quan twong duong So;

- Ap dung d6i véi cac ky tiép cong dan thudng xuyén, tiép cong dan dinh ky, tiép cong
dan dot xuét.

Noi dung quy trinh

3.1

Co so phap ly

- Luat Tiép cong dan ngay 25/11/2013;

-Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP ngiy 26/6/2014 cia Chinh phu quy dinh chi tiét mot sb
diéu cta Luat Tiép cong dén;

- Thong tu s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 ctia Tong Thanh tra Chinh pha quy
dinh quy trinh tiép cong dan.

3.2

Yéu cau, diéu ki¢n dé thwe hién thii tuc hanh chinh theo quy dinh:

Theo quy dinh tai Didu 9 Luat Tiép cong dan nim 2013, Didu 04 Thong tu sb
04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021, ngudi tiép cong dan tir chdi tiép ngudi dén noi tiép
cong dan trong cac truong hop sau day:

1. Nguoi trong tinh trang say do ding chit kich thich, nguoi méc bénh tim than hoic
mot bénh khac lam mét kha nang nhan thic hodc kha nang diéu khién hanh vi cia minh;

2. Nguoi c6 hanh vi de doa, xtic pham co quan, td chirc, don vi, nguoi tiép cong dan,
ngudi thi hanh cong vu hodc ¢6 hanh vi khac vi pham ndi quy noi tiép cong dan;

3. Nguoi khiéu nai, td cdo vé vu viée da giai quyét ding chinh sach, phap luat, duoc co
quan nha nudc c6 thAm quyén kiém tra, ra soat, thong bao bang vin ban va da duoc tiép,
giai thich, huéng dan nhung van ¢ tinh khiéu nai, t6 cao kéo dai;

4. Nhitng truong hop khac theo quy dinh ctia phap luat.
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3.3

Thanh phan hé so Bin chinh | Ban sao

- Pon khi€u nai, don t6 cdo, don kién nghi, don phan anh
hodc van ban ghi lai ndéi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, X
phan &nh (c6 chir ky hoac diém chi ctia cong dan);

- Céac thong tin, tai liu, br:ing ching do nguoi khiéu nai, t§ X

cdo, kién nghi, phan anh cung cap (néu co).

3.4

S6 lwong ho so: 01 bd

3.5

Thoi gian xu ly:

Theo quy dinh tai Diéu 28 Luat Tiép cong dan ndm 2013: Trong thdi han 10 ngay lam viéc,
ké tir ngay tiép nhéan ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh, nguoi tiép cong dan co
trach nhiém tra 101 truc tiép hodc thong bao

bang van bdan dén ngwoi da dén khiéu ngi, to cdo, kién nghi, phan dnh.

3.6

Co quan thuc hién thu tuc hanh chinh:
- Co quan c¢6 tham quyén quyét dinh: Chu tich Uy ban nhdn ddan Thanh pho, Chanh Thanh
tra Thanh phé; Giam déc cdc S6 va twong dirong.

- Co quan truc tiép thye hién: Ban tiép céng ddan Thanh phé, B phdn tiép cong dén
thuéc Thanh tra Thanh phé, cdc So va twong dwong S6.

3.7

Cdch thirc thuc hién

Cong dan dén trinh bay truc tiép tai Tru s¢ Ban tiép cong dan Thanh phé; Pia diém Tiép
cong dan cua cac S&, ban, nganh Thanh phd.

3.8

Mirc thu phi: Khong.

3.9

Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh:
Két qua xu ly khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh dugc tra 101 truc tiép hodc c6 thong
béo bang vin ban dén cong dan.

3.10

Quy trinh xw ly cong viéc

TT

Trinh tu Trach nhiém | Thoigian [Biéu miuw/ Két
qua

B1

Cong chirc dugce
X4c dinh nhén than cia cong din va tinh giao nhiém vu
hgp phap cia nguoi dai dién tiép cong dan
thu¢c cac Sé,
ban, nganh cua
Uy ban nhan
dan Thanh phd

B1.1

Xac dinh nhin thin cia ngudi khiéu
nai, to cdo, kién nghi, phan anh

(Piéu 5 Thong tw sé6 04/2021/TT-TTCF
ngay 01/10/2021)

-Khi tiép nguoi khiéu nai: can bo tiép Xac dinh duogc
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cong dan yéu cu ho néu 3 ho tén, dia chi nhan than cua
va xuét trinh gidy to tuy than, gidy gi6i ngudi  khiéu
thiéu, giéy uy quyén (néu co); nai, td cdo,

- Khi tiép nguoi td cao, ngudi kién nghi, kién nghi, phan

phan 4nh: can bo tiép cong dan yéu cau Theo thoi [anh.
ngudi to cdo, ngudi kién n,ghi, phén, anh gian tiép
néu rd ho tén, dia chi va xuat trinh gidy to cong dan
tuy than. da dwgc

B1.2|Xac dinh tinh hgp phap cia nguwoi dai cong bd
dién, nguwoi dwoc iy quyeén, luat sw hoic ciia don
tro giup vién phap ly vi. (Gio
(Piéu 6 Thong tw sé6 04/2021/TT-TTCP hanh
ngay 01/10/2021) chinh)
- Truong hop co quan, td chire thuc hién Xac dinh duoc
viéc khiéu nai thong qua nguoi dai dién 1a tinh hop phap
nguoi dimg dau co quan, t6 chirc thi nguoi cia nguoi dai
tiép cong dan yéu cau ngudi dai dién xuit dién, nguoi
trinh gidy gidi thiéu, gidy to tuy than. duoc ty quyen,

- Trong truong hop nguoi dimg dau co
quan, to chirc iy quyén cho ngudi dai dién
theo quy dinh cta phap luat dé thuc hién
viéc khiéu nai thi nguoi tiép cong dan dé
nghi ngudi dugc Gy quyén xuét trinh gidy
to ty than, gidy Uy quyén cia ngudi Uy
quyén.

- Truong hop ngudi dén trinh bay viée
khiéu nai 1a nguoi dai dién, nguoi duge uy
quyén cia ngudi khiéu nai duge quy dinh
tai diém a khoan 1 Diéu 12 Luat Khiéu nai
thi ngudi tiép cong dan yéu cau xuét trinh
gidy to chimg minh viéc dai dién, uy
quyén

luat su hoac
trg gitp vién
phap 1y (néu
o).

hop phap hoidc gidy to khac ¢6 lién quan.

- Truong hop nguoi dén trinh bay 13 ngudi
dai dién, nguoi dugc uy quyén hop phap
thi ngudi tiép cong dan tién hanh cac thu
tuc tiép nhu d6i voi nguoi khiéu nai.

- Trudng hop ngudi khiéu nai uy quyén
cho luét su hodc trg gitp vién phap ly thuc
hién viéc khiéu nai thi nguoi tiép cong dan
yéu cau luat su hodc trg giup vién phap 1y
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xuit trinh Thé ludt su, Thé tro giup vién
phap 1y va Gidy ty quyén khiéu nai.

- Trudng hop cong dan khong c6 gidy uy
quyén hodc viéc uy quyén khéng theo
dung quy dinh tai diém a, diém b khoan 1
Piéu 12 Luat Khiéu nai thi nguoi tiép
cong dan khong tiép nhan hd so vu viée va
giai thich rd 1y do, huéng dan cong dan
lam céc thi tuc can thiét dé thuc hién viéc
khiéu nai theo ding quy dinh.

B2

Tiép nhin va xir Iy buwée diu khiéu nai,
t6 c4o, kién nghi, phan anh

(Piéu 25 Ludt Tiép cong ddn nam 2013,
Piéu 7 Théng tw sé 04/2021/TT-TTCP
ngay 01/10/2021)

Cong chirc dwogc
giao nhiém vu
tiép cong dan
thugc cic s6,
ban, nganh cua
Uy ban nhin
dan Thanh phd

- Khi coéng dan dén trinh bay truc tiép va
khong c6 don thi nguoi tiép cong dan
huéng dan cong dan viét don khiéu nai, t6
c4o, kién nghi, phan 4nh hodc ghi chép day
du, trung thyc, chinh xac ndi dung trinh
bay cua cong dan; ndi dung nao chua rd thi
dé nghi cong dan trinh bay thém, sau d6 doc
lai cho cong dan nghe va dé nghi ho ky tén
hoac diém chi xéac nhéan vao van ban.

- Trudng hop cong dan dén trinh bay va
c6 don v6i ndi dung cu thé, o rang, co thé
xac dinh duoc 1 tinh chat vu viée va co
quan c6 thdm quyén giai quyét thi ngudi
tiép cong dan huéng dan cong dan giri don
dén co quan c6 thim quyén dé duoc xem
xét, giai quyét theo quy dinh ctia phap luét.

- Trudng hop nhiéu ngudi dén khiéu nai,
td cao, kién nghi, phan anh vé cung mot
noi dung thi nguoi tiép céng dan hudéng
dan ho cir ngudi dai dién dé trinh bay; ghi
lai noi dung trinh bay va dé nghi nguoi dai
dién ky tén hodc diém chi x4c nhan véao van
ban.

- Trudng hop cong dan trinh bay nhiéu

- Thong tin
tiép nhan ghi
tai SO tiép
cong dan hodc
duoc nhap vao
phan mém co
s¢ dit liu vé
tiép cong dan;
- Gidy bién
nhan Thong
tin, tai liéu
(Mau s6 2)
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n6i dung, vira c6 ndi dung khiéu nai, vira
c6 ndi dung td céo, kién nghi, phan &nh thi
ngudi tiép cong dan hudng din cong dan
thyc hién viéc khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phan anh theo quy dinh cta phap luat.

- Viéc tiép nhén, ghi chép nodi dung khiéu
nai, t& céo, kién nghi, phdn anh va viéc
huéng dan cong dan viét don phai dugc ghi
vao So tiép cong dan hodc dwgc nhap vao
phan mém co so dit liéu vé tiép cong dan.

B3

Phén loai, xir Iy khiéu nai, té cdo, kién
nghi, phan anh

(Piéu 26 Ludt Tiép cong dan nam 2013,
Piéu 8 Théong tr so 04/2021/TT-TTCP
ngay 01/10/2021, Théng tw sé 05/2021/
TT-TTCP ngay 01/10/2021)

Cong chirc dugce
giao nhiém vu tiép
cong dan thudc
cac s6, ban, nganh
ciia Uy ban nhan
dan Thanh phé

06 ngay
lam viéc

- Viéc phan loai, xtr ly ndi dung khiéu nai,
td céo, kién nghi, phan anh dugc can cur vao
ban ghi ndi dung trinh bay hodc don cua
cong dan va thuc hién theo Théng tu s6
05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua
Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh
xtr Iy don khiéu nai, don t6 céo, don kién
nghi, phan anh.

- Y kién trinh bay noi dung khiéu nai, t&
c4o, kién nghi, phan anh khong thudc tham
quyén giai quyét ciia co quan, don vj tiép
cong dan thi nguoi tiép cong dan hudng
dan cong dan viét don giri dén co quan, to
chirc ¢6 tham quyén giai quyét.

Truong hop ndi dung thude tham quyén giai
quyét ciia co quan, don vi minh thi nguoi tiép
cong dén tiép nhan cac thong tin, tai lidu dé
bao cdo nguoi cd tham quyén giai quyét.
Néu cong dan cung cip cac thong tin, tai
liéu, chung ctr ¢6 lién quan dén khiéu nai, to
c4o, kién nghi, phan anh thi ngudi tiép cong
dan xem xét dé tiép nhan cac thong tin, tai
lidu, chimg ctr d6. Viéc tiép nhan thong tin,
tai lidu, chimg cr duoc thyc hién bang gidy

-Huéng dan
tai budi tiép
cong dan,
thong tin luu
tai SO tiép
cong dan.
Bao céao

- Gidy bién
nhan

(Mau s6 02)
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bién nhéan theo Mau sb 02 ban hanh kém
theo Thong tr s6 O4/TT-TTCP ngay
01/10/2021 cta Thanh tra Chinh phu quy
dinh quy trinh tiép cong dan.

B4

Théong bio két qua xir Iy khiéu nai, to
cfo, kién nghi, phan anh
(Piéu 28 Ludt Tiép cong dan nam 2013)

Chu tich Uy ban
nhan dan Thanh
phd; Giam déc
cac S& va tuong
duwong; cong chirc
dwgc giao nhiém

vu tiép cong dén.

04 ngay

lam viéc

Ngudi tiép cong dan co trach nhiém tra 10
tryc tiép hodc thong bao bing vin ban dén
nguoi da dén khiéu nai, td cdo, kién nghi,
phan anh v& mot trong cac ndi dung sau
day:
- Khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh da
duoc thu 1y dé giai quyét;
- Viéc xem xét khiéu nai, t6 cao dé thu ly
can kéo dai thoi gian do cén xac minh
thém theo quy dinh cua Luét khiéu nai,
Luét tb cdo;
- Tir chdi thy 1y dbi v6i khiéu nai, t6 cdo
khong thudc thim quyén giai quyét cta co
quan, td chire, don vi minh hoac khong du
diéu kién thy 1y;

- N6i dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi,
phan anh d3 dugc chuyén dén co quan, to
chtrc, don vi, c4 nhan c6 thim quyén giai

quyét.

Chu tich Uy ban
nhan dan Thanh
phd; Giam dbc
cac So va tuong
duong

Thong bao

bang van ban

Cong chtc duogc
giao nhiém vu tiép

cong dan.

Tra 161 truc tiép

Tén miu don, miu to khai:

Céc Mau van ban ban hanh kém theo Thong tu s 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021

ctia Thanh tra Chinh phu, gom:

Mau s0 01- Thong bao vé viéc tir choi ti€p cong dan;

Mau s6 02- Gidy bién nhan thong tin, tai lidu;

Mau s6 03- S6 Tiép cong dan.
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. Thit tuc xir Iy don cip tinh (QT.XLD-T.01)

Muc dich: Quy dinh vé trinh ty va cach thirc thyc hién TTHC xir Iy don

Pham vi
Ap dung dbi voi cac SO; co quan tuong duong So;

N¢i dung quy trinh

3.1

Co so phap ly

- Luat Khiéu nai ngay 11/11/2011;

- Luat T céo ngay 12/6/2018;

- Nghj dinh s6 31/2019/ND-CP ngay 10/4/2019 cua Chinh phu quy dinh chi tiét mot sd
diéu va bién phap t6 chire thi hanh Luat T6 cao;

-Nghi dinh s6 124/2020/NB-CP ngay 19/10/2020 cua Chinh phii quy dinh chi tiét mot
s6 diéu va bién phap thi hanh Luat Khiéu nai;

- Thong tu sb 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 ctia Thanh tra Chinh phu quy dinh
quy trinh xt Iy don khiéu nai, don té co, don kién nghi, phan anh.

3.2

Yéu cdu, diéu ki¢n dé thwce hién thii tuc hanh chinh theo quy dinh:

Theo quy dinh tai diém a khoan 2 Piéu 6 Théng tur s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cta
Thanh tra Chinh phti vé quy trinh xt Iy don khiéu nai, don t6 cao, don kién nghi, phan anh:
Don dii diéu kign xir Iy la don ddp teng cdc yéu cau sau day:

- Pon ding chit viét 1a tiéng Viét. Truong hop don dugc viét bing tiéng nude ngoai thi
phai kém ban dich dugc cong chung; Pon duogc ghi rd ngay, thang, ndm viét don; ho,
tén, dia chi cua nguoi viét don; c6 chi ky hodc diém chi cua nguoi viét don;

- Pon khiéu nai ghi 10 tén, dia chi cia co quan, td chuc, ca nhan bi khiéu nai; noi dung,
1y do khiéu nai, tai liéu lién quan dén ndi dung khiéu nai va yéu cau ctia ngudi khiéu nai;
-Pon t6 céo ghi 16 ho tén, dia chi cia nguoi bi td cdo; hanh vi vi pham phép luat bi tb
cao; cach thirc 1ién hé véi ngudi td cao va cac thong tin khac co lién quan;

- Pon kién nghi, phan anh ghi 15 noi dung kién nghi, phan anh;

- Pon khong rd ho tén, dia chi cia nguoi giri don nhung ¢6 ndi dung té cdo vé hanh vi vi
pham phép luat va néu rd nguoi c6 hanh vi vi pham phép luat, c6 tai li¢u, ching ctr cu
thé vé& hanh vi vi pham phap luat va cé co so dé tham tra, xac minh theo quy dinh tai
khoan 2 Diéu 25 Luat T4 céo.

3.3

Thanh phan ho so Bdn chinh Bdn sao

- Pon khiéu nai, don td céo, don kién nghi, don phan
anh hodc van ban ghi lai ndi dung khiéu nai, t céo, kién X
nghi, phan anh (c6 chit ky hodc diém chi cua cong dan);

- Céc thong tin, tai liéu, béng ching do nguoi khiéu nai,

to cdo, kién nghi, phan anh cung cap (n€u co). X

3.4

S6 lwong ho so: 01 bd

3.5

Thoi gian xie Iy: Trong thoi han 10 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan duge ndi dung khiéu

nai, t0 cdo, kién nghi, phan anh.
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3.6 | Co quan thwc hién thu tuc hanh chinh:

- Co quan c¢6 tham quyén quyét dinh: Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd, Chanh
Thanh tra Thanh phd; Giam ddc cac S& va trong duong.

- Co quan tryee tiép thue hién: Ban tiép cong dan Thanh phd, Bo phan xir Iy don thudce
Thanh tra Thanh phd, cac S6 va tuong dwong So.

3.7 | Cach thirc thuc hién

- Truc tiép tai tru s& Ban tiép cong dan Thanh phé; Dia diém tiép cong dan cua cac S¢,
ban, nganh, don vi truc thude Uy ban nhan dan Thanh phé;

- Hodc gt qua Dich vu buu chinh.

3.8 | Muec thu phi: Khong.

3.9 | Két qud thwce hi¢n thii tuc hanh chinh:

- Phiéu dé xuét thu Iy don;

- Phiéu huéng dan giri don khiéu nai;

- Phiéu chuyén don t6 c4o;

- Phiéu chuyén don kién nghi, phan anh;

-Phiéu hudng dan don c6 nhiéu nodi dung khac nhau;

- Théng béo vé viéc thy 1y hodc khong thy 1y dbi vai khiéu nai, t& cao, kién nghi, phan anh.

3.10| Quy trinh xr ly cong viéc

TT (Trinh tu Trach nhiém | Thoi gian Biéu méiu/
Két qua
B1 [Tiép nhin don Cong chirc | 01 ngay
dugre giao lam viéc
nhiém vu tiép
cong dan
Tiép nhén don, vao s6 theo ddi (hoac nhap - Mau sb 03. So
vao may tinh). Tiép cong dan
(Théng tw 6
04/2021/TT-TTCP)

- Hoac Phan mém
co so dirliéu vé
Tiép Cong dan

B2 | Phén loai don Bo phan tiép | 06 ngay
cong dan thudc | lam viéc
cac S, ban,
nganh, don vi
truc thue Uy
ban nhin dan
Thanh phé;
cong chirc duoc
giao nhiém vu
xtwr ly don.
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B2.1

Péi véi don khiéu nai:

Pon khiéu nai thudc tham quyén gidi
quyét.'

- Pon khiéu nai thudc thim quyén giai
quyét va khong thudc mot trong cic
truong hop khong dugc thu 1y giai quyét
theo quy dinh tai Diéu 11 ciia Luat khiéu
nai thi nguoi xtr 1y don dé xuit thu
trudng co quan, td chire, don vi thu ly dé
giai quyét theo quy dinh cta phap luat.
Viéc dé xuat thy 1y giai quyét duoc thyc
hién theo Méu sé 01 ban hanh kém theo
Thong tu sé 05/2021/TT-TTCP ngay
01/10/2021 cua Thanh tra Chinh phu
quy dinh quy trinh xt 1y don khiéu nai,
don té c4o, don kién nghi, phan anh;

- Pon khiéu nai thudc thim quyén giai
quyét nhung chwa du diéu kién thu ly
giai quyét thi huéng dan cho ngudi khiéu
nai bo sung thong tin, tai liéu dé thyc hién
viéc khiéu nai theo quy dinh cta phap
lut. Viéc huéng dan dugce thuc hién theo
Mbéu sé6 02 ban hanh kém theo Thong
tu s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021
cua Thanh tra Chinh phu quy dinh quy
trinh xir 1y don khiéu nai, don 6 céo, don
kién nghi, phan anh.

- Phiéu d& xuét
thu 1y don (Mdu
s6 01 kem theo
Théng tw s
052021/TT-TTCP
ngay 01/10/2021)

Pon khiéu nai thudc thim quyén cia
cap dudi nhung qua thoi han giai quyét
theo quy dinh cia Luat khiéu nai ma
chua duoc giai quyét thi nguoi xur Iy
don bao cao ngudi dimg dau co quan,
td chtrc, don vi xem xét, quyét dinh
theo quy dinh cia phép luat.

- Phiéu Huéng
dan (Mdu s6 02
kem theo Thong
ne s6 05/2021/
TT-TTCP ngay
01/10/2021)

b)

Pon khiéu nai khong thudc tham quyeén gidi
qbg/ét.'

- Bao cao.

- Pon khiéu nai khéng thudc thim
quyén giai quyét cua ngudi dimg dau
cO quan, t6 chirc, don vi minh thi
ngudi xu ly don hudng din nguoi
khiéu nai giri don dén co quan, to
chue, don vi, ngudi co thim quyén giai

- Phiéu Hudng
din (Mau sé 02
kem theo Thong
tie s6 05/2021/TT-
ITCP ngay
01/10/2021)
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quyét. Viéc huéng dan chi thwe hién
mdt l1an theo Méu sé 02 ban hanh kém
theo Thong tu sb 05/2021/TT-TTCP
ngay 01/10/2021 cua Thanh tra Chinh
pht quy dinh quy trinh xu ly don
khiéu nai, don t& céo, don kién nghi,
phan anh.

- Pon khiéu nai do lanh dao bang,
Nha nuéc, Hoi dong Dan toc, cac Uy
ban va co quan khac cua Quéc hoi, cac
co quan thuéc Uy ban Thuong vu Qudc
hoi, Pai biéu Qudc hoi, Poan dai biéu
Quéc hoi, Thanh vién Chinh phu,
Chanh 4n Toa 4n nhan dan tdi cao,
Vién truong Vién Kiém sat nhan dan
t6i cao, Téng Kiém toan Nha nudc,
Vian phong Chu tich nuée, Van phong
Trung wong, Uy ban Kiém tra trung
uong va cac ban dang Trung wong, co
quan Trung wong cua cac to chirc
chinh tri - xd hdi, to chiic chinh trj - xa
hoi — nghé nghiép chuyén dén thi
ngudi xur 1y don trinh ngudi dimg dau
CO quan, td chire, don vi va ¢ vin ban
phuc dap.

- Pon khiéu nai do Ban Tiép cong dan
Trung wong, cic co quan ciia Hoi dong
nhan dén, dai biéu Hoi dong nhan dan,
t6 chtc chinh tri - xa h¢i, to chic
chinh trj - x3 hoi — nghé nghiép & cip
thanh phd, cAp huyén chuyén dén thi
Ban Tiép cong dan bao cdo Chu tich
Uy ban nhén dan cing cap dé xin y
kién chi dao viéc xtr 1y.

- Van ban phuc
dap

Pon khiéu nai déi véi quyét dinh
gidi quyét khiéu nai dda cé hiéu luc
phap ludt:

- Béo cao

- Pon khiéu nai ddi v6i quyét dinh giai
quyét khiéu nai d c6 hiéu luyc phap
ludt theo quy dinh tai Diéu 44 Luat
Khiéu nai thi nguoi xtr Iy don khéng
thy 1y, khong chuyén don ma hudng

- Huéng dan tai
budi tiép cong dan.
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dan nguoi khiéu nai khoi kién vu an
hanh chinh tai Toa an nhan dan cé
thAm quyén theo quy dinh cta phép
ludt vé t6 tung hanh chinh, trir truong
hop dugc quy dinh dudi day.

- Pon khiéu nai ddi v6i quyét dinh giai
quyét khiéu nai di c6 hiéu luc phap
luat nhung qua nghién ctu, xem xét
phat hién viéc giai quyét khiéu nai vi
pham phap luat, gy thiét hai dén loi
ich ctia Nha nudc, quyén va loi ich hop
phap cua cong dan, co quan, to chirc
duogc quy dinh tai Diéu 38 Nghi dinh s
124/2020/ND-CP ngay 19 thang 10
nam 2020 cua Chinh phu quy dinh

chi tiét mot s6 diéu va bién phap thi
hanh Luat

- Bao cao.

Khiéu nai thi ngudi xir Iy don phai bao
cdo dé nguodi ding dau co quan, tO
chirc, don vi minh xem xét, quyét dinh
theo quy dinh cta phap luat.

d)

Pon khiéu nai khéng thudc tham quyén
6 ho tén, chir ky ciia nhiéu nguwoi:

- Pon khiéu nai khéng thudc thim
quyén giai quyét cua co quan, to chirc,
don vi minh ma c6 ho tén, chir ky cta
nhiéu ngudi thi ngudi xur 1y don hudng
dan cho mot nguoi khiéu nai c6 dia chi
rd rang giri don dén dung co quan, to
chtc, don vi, ngudi c6 thAm quyén
giai quyét. Viéc hudng dan duoc thuc
hién theo Mdu sé 02 ban hanh kém
theo Thong tu sé 05/2021/TT-TTCP
ngay 01/10/2021 cua Thanh tra Chinh
phu quy dinh quy trinh xt ly don
khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi,
phan anh.

@)

Don khieu nai co guwi kem theo giay to,
tai liéu goc:

- Phiéu Huéng dan
(Mau s6 02 kém
theo Thong tw so
05/2021/TT-
ITCP ngay
01/10/2021)

Pon khiéu nai c6 gui kém theo gidy
to, tai liéu goc thi nguoi xur Iy don tra
lai cho ngudi giri don gidy to, tai lidu
do.

- Tra lai tai budi
tiép cong dan hoic
qua dich vu buu
chinh.
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Pon khiéu nai doi véi quyét dinh hanh
chinh co kha nang gay hdu qua kho
khdc phuc:

Trong trudng hop c6 cin cir cho rang
viéc thi hanh quyét dinh hanh chinh s&
gdy ra hau qua kho khic phuc thi
nguoi xu ly don phai kip thoi bao céo
dé nguoi ding dau co quan, to chuc,
don vi xem xét, quyét dinh tam dinh
chi hoic kién nghi co quan, nguoi co
thim quyén tam dinh chi viéc thi hanh
quyét dinh hanh chinh.

Sau khi nhan duoc bdo céo hodc kién
nghi, ngudi c6 thdm quyén co trach
nhiém xem xét, quyét dinh viéc tam dinh
chi, chiu trach nhiém vé quyét dinh cta
minh va thong bdo cho co quan, t6 chuic,
don vi da kién nghi biét két qua xir Iy.

B2.2

D6i véi don to cao:

- Bao céo, Quyét
dinh, Thong béo.

Pon 16 cdo thude tham quyén gidi quyét:

Pon té cao thudc thim quyén giai
quyét cua co quan, té chic, don vi
minh va du diéu kién thy 1y theo quy
dinh tai khoan 1 Diéu 29 Luat Té céo
thi nguoi xir ly don bao cdo nguoi
dung dau dé thu 1y giai quyét theo quy
dinh. Viéc dé xuat thy ly giai quyét
duoc thuc hién theo Méu sé 01 ban
hanh kém theo Thong tu sd
05/2021/TT- TTCP ngay 01/10/2021
cta Thanh tra Chinh phu quy dinh quy
trinh xu ly don khiéu nai, don té cdo,
don kién nghi, phan anh.

b)

Pon 6 cdo khéng thudc tham quyén gidi
quyét:

- Phiéu d& xuét
thu 1y don (Mdu
sé6 01 kem theo
Théng tw s6
05/2021/TT-TTCP
ngay 01/10/2021)

- Pon té céo khong thudc tham quyén
giai quyét ciia co quan, to chirc, don vi
minh thi nguoi xtr Iy don dé xuat véi
ngudi dimg dau chuyén don va céc
thong tin, tai liéu kém theo (néu co)
dén co quan, td chuc, don vi co thdm
quyén giai quyét theo quy dinh cua
phap luat. Viéc chuyén don t6 cdo

duoc thue hién theo MAu sb 03 ban

- Phiéu chuyén
don t& cédo (Madu
s6 03 kém theo
Thong tw  sO
05/2021/TT-TTCP
ngay 01/10/2021)
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hanh kém theo Thong tu sb 05/2021/
TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh
tra Chinh phu quy dinh quy trinh xtr 1y
don khiéu nai, don to cdo, don kién
nghi, phan anh. .. Viéc chuyén don dén
co quan c6 thdm quyén chi thyc hién
mdt lan d6i v6i don té cao co cling ndi
dung.

- Pon t6 cdo thudc thdm quyén giai
quyét ctia co quan, to chuc, don vi cip
duéi truc tiép nhung qua thoi han theo
quy dinh cua Luit T6 cdo ma chua
duogc giai quyét thi ngudi xur Iy don dé
xuét ngudi ding dau co quan, to chirc,
don vi ra vin ban yéu cau nguoi ding
dau co quan, td chirc, don vi cép dudi
tryc tiép bao cao vé qua trinh giai
quyét t6 cdo, 1y do cham giai quyét, xac
dinh trach nhiém giai quyét t6 cdo va
phai bao cao két qua giai quyét.

Don t6 cao doi voi dang vién:

- Van ban yéu
cau giai trinh

Pon t6 cdo ddi véi dang vién vi pham
Diéu 1¢ Pang, chu truong, nghi quyét,
chi thi, quy dinh, quy ché, két luan cta
Pang duoc chuyén dén co quan co
thAm quyén dé xir 1y theo quy dinh cua
Daéng.

d)

Pon t6 cdo hanh vi vi pham phdp ludt
gay thiét hai hodc de doa gay thiét hai
nghiém trong dén loi ich cia Nha
nude, quyén va loi ich hop phdp ciia cd
nhén, co quan, t6 chire:

- Phiéu chuyén
don t6 cao (Mdu
s6 03 kém theo
Théng tw so
05/2021/TT-

1TCP ngay
01/10/2021)

Pon t6 c4o hanh vi vi pham phéap luét
gay thiét hai hodc de doa gy thiét hai
nghiém trong dén loi ich cua Nha
nudce, quyén va loi ich hop phép cia ca
nhan, co quan, t6 chtrc thi nguoi xir Iy
don phai kip thoi bdo cdo, tham muu,
dé xuat dé nguoi ding dau co quan, t6
chirc, don vi 4p dung bién phap can

- Bao cao
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thiét theo tham quyén hodc théng bao
cho co quan, t6 chirc, don vi c6 thdm
quyén kip thoi ap dung bién phap ngin
chan theo quy dinh cia phép luat.

@)

Pon t6 cdo hanh vi vi pham tham
quyén, trinh tw, thi tuc gidi quyét
khieu nai:

Don t6 céo ngudi giai quyét khiéu nai vi
pham vé tham quyén, trinh tu, thu tuc
giai quyét khiéu nai thi khong thy 1y
don theo quy dinh cta Luat Té cao.
Trong truong hop nay, nguoi xu ly
don hudng din ngudi c6 don tiép tuc
thyc hién viéc khiéu nai hodc khai kién
vy 4n hanh chinh tai Toa 4n c6 tham
quyén theo quy dinh cta phép luat.

Pbi voi don td cdo ma ngudi td cao
cung cap duoc thong tin, tai liéu, chimg
ctr xac dinh nguoi giai quyét khiéu nai
c¢6 hanh vi vi pham mot trong cac diéu
cam duoc quy dinh tai cac khoan 1, 2
va 4 clia Diéu 6 Luat Khiéu nai thi thu
Iy giai quyét theo quy dinh cta Luat
T4 céo.

- Huéng dan tai
budi tiép cong dan

Xk Iy thong tin ¢é ndi dung té cdo:

- Phiéu dé xuét thyl
1y don (Mdu sé 01
kem theo Thong
ti 56 05/2021/TT-
TTCP  ngay
01/10/2021)

Khi nhan dugc thong tin c6 ndi dung td
cdo quy dinh tai khoan 2 Diéu 25 Luat
T6 cao thi ngudi xir Iy don bao cdo
ngudi c6 thim quyén dé xem xét, quyét
dinh viéc thanh tra, kiém tra hodc
chuyén dén co quan, t6 chirc, ca nhan c6
thim quyén dé quyét dinh viéc thanh tra,
kiém tra phuc vu cho cong tic quan 1y.
Trong qué trinh xtr Iy don, co quan, to
chure, don vi, cd nhan c6 trach nhiém gitt
bi mat thong tin ctia nguoi td cdo, ndi
dung t6 céo theo quy dinh ctia phap luét.
Truong hop ngudi té cdo dé nghi duoc
bao v€ thi nguodi xt ly don bdo céo
ngudi dimg dau xem xét, giai quyét theo
quy dinh cta phap luat.

B2.3

Poi véi cac loai don khac:

- Bao cao.
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Pon kién nghi, phan dnh

Pon kién nghi, phan anh vé nhiing noi
dung thudc trach nhi¢m quan 1y cua co
quan, td chirc, don vi minh thi nguoi X
1y don béo céo, dé xuit ngudi ding dau
giai quyét, tra 10i theo quy dinh cua
phap luat.

Pon kién nghi, phan 4nh ma nodi dung
khong thudc trach nhi€ém quan ly cua co
quan, td chirc, don vi minh thi nguoi xu
1y don bao cdo, dé xuit nguoi dimg dau
quyét dinh viéc chuyén don dén co
quan, td chirc, don vi c6 trach nhiém
giai quyét va thong bao cho ngudi giri
don. Viéc chuyén don kién nghi, phan
anh duoc thuc hién theo Mau s6 04 ban
hanh kém theo Thong tu s6 05/2021/TT-
TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tra
Chinh phut quy dinh quy trinh xt ly don
khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi,
phan anh.

- Bdo cao (nguoi
xur 1y don).

- Van ban tra

161 (nguoi ding
dau don vi).

b)

DPon co nhiéu noi dung khdac nhau

- Phiéu chuyén
don kién nghi,
phan 4nh (Mau
s6 04 kém theo
Théng tu sb
05/2021/TT-TTCP
ngay 01/10/2021)

Pon c6 cd ndi dung khiéu nai, tb cao,
kién nghi, phan anh thi nguoi xir 1y don
huéng dan nguoi gii don tach riéng
timg nodi dung dé giri dén dung co quan,
td chirc, don vi, ¢4 nhan c6 thim quyén
giai quyét. Viéc huéng din duogc thuc
hién theo Mau sb 05 ban hanh kém theo
Thong tu s6 05/2021/TT-TTCP ngiy
01/10/2021 cua Thanh tra Chinh phu
quy dinh quy trinh xir Iy don khiéu nai,
don t6 céo, don kién nghi, phan anh.

Pon thudc tham quyén gidi quyét cia co
quan tien hanh to tung, thi hanh an

- Phiéu huédng
dan don c6 nhiéu
ndoi dung khac
nhau (MAu sb 05
kém theo Thong
tw s6 05/2021/
TT-TTCP ngay
01/10/2021)

Pon thudc tham quyén giai quyét cua co
quan tién hanh t6 tung, thi hanh 4n thi
ngudi xir 1y don huéng dan giri don
hodc bao cdo, dé xuat nguoi dimg dau
quyét dinh viéc chuyén don dén co quan
c6 tham quyén dé duoc giai quyét theo
quy dinh cta phap luét.

d)

Pon thubc tham quyén gidi quyét ciia

- Huéng dan, Bao
céo, Phiéu chuyén
don.




CONG BAO HA NOI/S6 288+289/Ngay 16-10-2024 77

Quoc hoi, Hoi dong nhdn dan cac cap

Pon thudc thim quyén giai quyét cua
Quéc hoi, Ho1 déng nhan dan cac c?ip thi
ngudi xir 1y don huéng dan giri don
hodc bao céo ngudi dimg dau

cO quan, to chire, don vi quyét dinh viéc
chuyén don dén co quan c6 tham quyén
dé duoc giai

quyét theo quy dinh ctia phap luat.

- Hudng dan, Bao
cao, Phiéu chuyén
don.

D)

Don thuoc tham quyén gidi quyet cua
cac co quan khdc cua Nha nudc

Pon thudc thim quyén giai quyét cua
Vin phong Chu tich nuée, Kiém toan
nha nudc va cac co quan khac ctia Nha
nuée thi ngudi xir Iy don huéng dan giri
don hoic bao céo nguoi dimg dau co
quan, to chuc, don vi quyét dinh viéc
chuyén don dén co quan ¢ tham quyén
dé duoc giai quyét theo quy dinh cua
phap luat.

Pon thudc trach nhiém gidi quyét cua té
chire chinh tri, t6 chirc chinh tri - xa hoi,
16 chirc chinh tri, xd hdi — nghé nghiép,
16 chirc xa héi, t6 chirc xa héi — nghé
nghiép va cdc t6 chirc tén gido

- Hudng dan, Bao
cao, Phiéu chuyén
don.

Pon c6 nodi dung lién quan dén té chic,
hoat dong cua td chirc chinh tri, to chirc
chinh tri - xa hoi, t6 chtc chinh tri- xa
hoi — nghé nghiép, to chirc x3 hoi, to
chtrc x3 hoi — nghé nghiép va cac to
chuc ton gido thi nguodi xtr Iy don hudng
dan giri don hodc bdo cdo ngudi dung
dau co quan, to chire, don vi quyét dinh
viéc chuyén don dén to chirc c6 trach
nhiém giai quyét theo quy dinh cta phap
luat va Diéu 18, Quy ché hoat dong cua
t6 chirc do.

g

Pon thubc tham quyén gidi quyét ciia
don vi sy nghiép cong lap, doanh nghiép
nha nwdc va cac don vi, 16 chirc khac

- Hudng dan, Bao
cao, Phiéu chuyén
don.

Pon lién quan dén t6 chuc, hoat dong

- Huéng dan, Phiéu
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cua don vi su nghiép cong lap, cua
doanh nghiép nha nudc va cac don vi, to
chic khéac thi nguoi xur ly don hudng
dan gui don hodc chuyén don dén don
vi, doanh nghiép d6 dé giai quyét theo
quy dinh cta phap luat.

h)

Pon khiéu nai, don 16 cdo, don kién
nghi, phdn dnh vé nhitng vu viéc cé tinh
chdt phirc tap

Pon khiéu nai, don td céo, don kién
nghi, phan anh vé vu viée phtc tap, ton
dong, kéo dai, c6 sy tham gia cua nhiéu
nguoi; vu viéc céd lién quan dén chinh
sach dan tdc, ton gido, an ninh chinh tri
va trat tu an toan xa hdi thi nguoi xur ly
don phai bao cao véi nguoi ding dau co
quan, td chirc, don vi dé kip thoi ap
dung cic bién phap xir 1y theo tham
quyén hoidc dé nghi véi cac co quan, to
chtrc, don vi ¢6 thim quyén ap dung
bién phép xtr Iy theo quy dinh cta phap
luat.

chuyén don.

- Bao cao.

B3

Théng bio két qua xir Iy khiéu nai, t6
c4o0, kién nghi, phan inh
(Piéu 28 Ludt Tiép cong dan nam 2013)

03 ngay
lam viéc

Nguoi tiép cong dan co trach nhiém tra
161 truc tiép hodc thong bao bing vian
ban dén nguoi da dén khiéu nai, to céo,
kién nghi, phan anh vé mot trong cac ndi
dung sau day:

Chu tich Uy ban
nhan dan Thanh
phd; Giam dbc
cac So va tuong
duong

Théng bao bing
van ban

- Khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh
da duoc thy ly dé giai quyét;

- Viéc xem xét khiéu nai, t6 céo dé thu ly
can kéo dai thoi gian do can xac minh
thém theo quy dinh cua Luét khiéu nai,
Luét tb cdo;

- Tir chdi thu 1y d6i v6i khiéu nai, t6
c4o khong thudc thim quyén giai quyét
cla co quan, t6 chire, don vi minh hodc
khong du diéu kién thy 1y;

Cong chirc duoc
giao nhiém vy
tiép cong dan.

Tra 10i truc tiép
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- N6i1 dung khi€u nai, t0 cao, kién nghi, phan
anh da duogc chuyén dén co quan, t6 chic,

don vi, c4 nhan c6 thdm quyén giai quyét.

Tén miu don, miu to khai: Cac mau sé 01, 02, 03, 04, 05 kém theo Thong tu sb
05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021:

- Mau s6 01- Phiéu dé xuét thy 1y don;

- Mau s6 02- Phiéu hudng dén;

- Mau s6 03- Phiéu chuyén don t6 céo;

- MAu s6 04- Phiéu chuyén kién nghi, phan anh;

- Mau s 05- Phiéu huéng dan (don c6 nhiéu néi dung khéc nhau).

. Thii tuc giai quyét khiéu nai lin dau tai cAp tinh (QT.KN-T.01)

Muc dich
Quy dinh vé trinh ty va cach thirc thyc hién thu tuc hanh chinh giai quyét khiéu nai lan
dau cap tinh

Pham vi

Ap dung d6i v6i Uy ban nhan dan Thanh phd, co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan dan
Thanh phé; cac phong, ban chuyén mén thudc S& va cp turong duong, ngudi khiéu nai (t6
chure, ca nhan)

Noi dung quy trinh

Co sé phap ly

- Luat Khiéu nai nam 2011;

- Nghi dinh s6 124/2020/ND-CP ngay 19/10/2020 cua Chinh phii quy dinh chi tiét mot
s6 diéu va bién phép thi hanh Luat Khiéu nai 2011;

- Quyét dinh s6 424/QD-TTCP ngay 29/7/2021 cta Tong Thanh tra Chinh phu vé viée
cong b thu tuc hanh chinh dugc thay thé trong linh vuc giai quyét khiéu nai thudc pham
vi quan 1y nha nudc ctia Thanh tra Chinh phu.

Piéu kién thyc hién thi tuc hanh chinh

Theo Piéu 11 Ludt Khiéu nai 2011:

Khiéu nai thuéc mot trong cac truong hop sau day khong duoc thu 1y giai quyét:

I. Quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh trong néi by co quan nha nudc dé chi dao,
td chire thuc hién nhiém vy, cong vu; quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh trong
chi dao diéu hanh cta co quan hanh chinh cép trén v6i co quan hanh chinh cap dudi;
quyét dinh hanh chinh c¢6 chira dung cac quy pham phap luat do co quan, t6 chirc, ca nhan
¢6 tham quyén ban hanh theo trinh ty, thi tuc cta phap luat vé ban hanh vin ban quy
pham phap luat; quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh thudc pham vi bi mat nha
nude trong cac linh vuc qubc phong, an ninh, ngoai giao theo danh muc do Chinh phu
quy dinh;
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3.2

2. Quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh bi khiéu nai khong lién quan truc tiép dén

quyén, loi ich hop phap cta ngudi khiéu nai;

3. Nguoi khiéu nai khong c6 ning lyc hanh vi dan sy day da ma khong c6 nguoi dai dién|
hop phap;

4. Nguoi dai dién khong hop phép thuc hién khiéu nai;

5. Pon khiéu nai khong co6 chir ky hoac diém chi cua nguoi khiéu nai;

6. Thoi hiéu, thoi han khiéu nai da hét ma khong c6 1y do chinh dang;

7. Khiéu nai da c6 quyét dinh giai quyét khiéu nai 1an hai;

8. C6 van ban thong bao dinh chi viéc giai quyét khiéu nai ma sau 30 ngay ngudi khiéu nai

khong tiép tuc khiéu nai;

9. Viéc khiéu nai da duogc Toa an thu ly hoac da duogc giai quyét b?mg ban an, quyét dinh

ctia Toa an, trir quyét dinh dinh chi giai quyét vu an hanh chinh cta Toa an.

* Cach thirc thuc hién thi tuc hanh chinh

- Khiéu nai duoc thuc hién bang don (giri qua dudng buu dién hodc giri truc tiép dén co

quan, ngudi c6 thAm quyén giai quyét)

- Khiéu nai duoc trinh bay truc tiép tai co quan, to chirc, nguoi c6 tham quyén.

3.3

Thanh phén ho so, bao gom: Béan Béan
chinh sao

Pon khi€u nai hodc ban ghi 161 khiéu nai; X

Céc tai liéu khac c6 lién quan. X

34

S6 lwong ho so: 01 bo.

3.5

Thoi han giai quyét:

30 ngay, ké tir ngay thu Iy dé giai quyét; d6i voi vu viée phirc tap thi thoi han giai quyét
c6 thé kéo dai hon nhung khong qua 45 ngay, ké tir ngay thu 1y dé giai quyét. O ving
sdu, ving xa di lai khé khan, thi thoi han giai quyét khiéu nai 1an ddu khéng qué 45 ngay,
ké tir ngay thu 1y dé giai quyét; ddi voi vu viée phire tap thi thoi han giai quyét co thé
kéo dai hon nhung khong qua 60 ngay, ké tir ngay thu 1y dé giai quyét.

Déi vai khiéu nai quyét dinh ky luat can bd, cong chirc: Thoi han giai quyét khiéu nai 1an
dau khong qua 30 ngay, ké tir ngay thu ly; dbi voi vu viée phic tap thi thoi han giai
quyét khiéu nai ¢6 thé kéo dai hon nhung khong qua 45 ngay, ké tir ngay thu 1.

3.6

Noi tiép nhan va tra két qua:

- Uy ban nhan dan Thanh phé (Ban Tiép cong dan Thanh phd, sé 34 Ly Thai T6, Hoan
Kiém, Ha Noi).

- Céc co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan dan Thanh ph6 (Bo phan tiép nhan va tra
két qua giai quyét thu tuc hanh chinh).

3.7

L¢ phi: Khong.

3.8

Két qua thire hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh giai quyét khiéu nai hodc quyét dinh

dinh chi giai quyét khiéu nai
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3.9 | Quy trinh xir Iy cong viée (khong bao gdm truong hop quy dinh tai diém a khoan 1 Diéu
29 Luat Khiéu nai)
TT Trinh ty Trach nhiém Thoi gian Biéu miu/
Két qua
Ban hanh vin ban giao | Chu tich Uy ban Quyét dinh giao
B1 |nhiém vu xac minh ndi | nhan dan Thanh nhiém vu xac minh
dung khiéu nai phd, Giam dbc So n6i dung khiéu nai
va cp tuong duong
Ban hanh quyét dinh | Linh dao Co quan Quyét dinh thanh
B2 |thanh 1ap Poan (Td) xac | dugc giao  xéc |03 ngay 1ap Poan (T6) xac

minh ndi dung khiéu nai

minh ndi dung
khiéu nai

minh ndi dung khiéu
nai

B3

Xac minh ndi dung
khiéu nai:

1. Ldp ké hoach xdc
minh noi dung khiéu nai

2. Xac minh ngi dung
khiéu nai:

+ Lam viéc truc tiép voi
nguoi khiéu nai, nguoi
dai dién, nguoi dugc uy
quyén, luat su, trg giup
vién phap 1y cua nguoi
khiéu nai.

+ Lam viéc truc tiép Vol
ngudi co quyén, loi ich
lién quan va nguoi bi
khiéu nai.

+ Yéu cau co quan, tb
chire, don vi, ca nhan co
lién quan cung cap thong
tin, tai liéu, bang chung.

+ Xé4c minh thuc té.

+ Trung cdu giam dinh
(néu co).

+ Tién hanh céac bién
phap kiém tra, xdc minh
khac theo quy dinh cua
phap luat.

3. Bdo cdo két qua xdc

minh noi dung khiéeu nai

Poan (T6) x4c
minh

14 ngay (vu vi¢c phtrc
tap duoc gia han nhung
tong thoi gian khong
qua 29 ngay)

- Ké hoach xac
minh ndi dung khiéu
nai

- Bién ban lam viéc
- Bao cdo két qua
xdc minh khiéu
nai/Van ban dé
xuét dinh chi giai
quyét khiéu nai
ctia Poan (Td) xéc
minh
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Trudng hop nguoi khiéu
nai rat khiéu nai theo
quy dinh tai Diéu 10
Luat Khiéu nai, dé xuét
dinh chi giai quyét khiéu
nai.

B4

Duyét, ky ban hanh Béo
cao két qua xac minh
nd6i dung khiéu nai/vin
ban d¢ xuat dinh chi giai
quyét khiéu nai (chuyén
B6)

Lanh dao Co quan
dugc giao xac
minh ndi dung
khiéu nai

04 ngay

Béo cao két qua xac
minh/vin ban dé
xuét dinh chi giai
quyét khiéu nai
cua co quan dugc
giao xac minh noi
dung khiéu nai

B5

T6 chice ddi thoai: Trong
qué trinh giai quyét khiéu
nai 1an dau, néu yéu caul
ciia ngudi khiu nai va
két qua xac minh

Chua tich Uy ban
nhan dan Thanh
phd, Giam dbc So
va cap tuong
duong

02 ngay

Bién ban d6i thoai

noi dung khiéu nai con
khac nhau thi nguoi giai
quyét khiéu nai t6 chirc
ddi thoai vé&i nguoi
khiéu nai, nguoi bi khiéu
nai, nguoi c¢6 quyén va
nghia vu lién quan, co
quan, t6 chtrc, c4 nhan
¢6 lién quan dé 1am rd
ndi dung khiéu nai, yéu
cau ctia ngudi khiéu nai
va huéng giai quyét
khiéu nai...

B6

Duy¢t, ky ban hanh
quyét dinh giai quyét
khiéu nai 1an dau/quyét
dinh dinh chi viéc giai
quyét khiéu nai

Chu tich Uy ban
nhan dan Thanh
phd, Giam dbc S
hoic cidp tuong
duong

07 ngay

-Quyét dinh giai
quyét khiéu nai lan
dau.
- Quyét dinh dinh
chi giai quyét khiéu
nai.

Biéu mau

Biéu mau theo Nghi dinh s 124/2020/NB-CP ngay 19/10/2020 ciia Chinh phu quy dinh
chi tiét mot s diéu va bién phap thi hanh Luat Khiéu nai.
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. Thii tuc giai quyét khiéu nai lin hai tai cip tinh (QT.KN-T.02)

Muc dich
Quy dinh v& trinh ty va cach thirc thyc hién tha tuc hanh chinh giai quyét khiéu nai lan
hai cap tinh

Pham vi

Ap dung d6i v6i Uy ban nhan dan Thanh phd, co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhan
dan Thanh phd; cac phong, ban chuyén mén thudc S¢ va cp trong duong, nguoi khiéu
nai (t6 chtrc, c4 nhan)

Noi dung quy trinh

3.1

Co sé phap ly

- Luat Khiéu nai nam 2011;

- Nghi dinh s 124/2020/NB-CP ngay 19/10/2020 ciia Chinh pha quy dinh chi tiét mot
s6 diéu va bién phép thi hanh Luat Khiéu nai 2011;

- Quyét dinh s6 424/QD-TTCP ngay 29/7/2021 ctia Tong Thanh tra Chinh pha vé viéc
cong bd thu tuc hanh chinh duge thay thé trong linh vuc giai quyét khiéu nai thudc
pham vi quéan ly nha nudc ctia Thanh tra Chinh phu.

3.2

Piéu kién thye hién thi tuc hanh chinh

Theo Piéu 11 Ludt Khiéu nai 2011:

Khiéu nai thuéc mot trong cac truong hop sau day khong duoc thu 1y giai quyét:

1. Quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh trong ndi bd co quan nha nuéc dé chi dao,

td chirc thuc hién nhiém vu, cong vu; quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh trong

chi dao diéu hanh ctia co quan hanh chinh cip trén véi co quan hanh chinh cap dudi;

quyét dinh hanh chinh cé chira dung cac quy pham phap luat do co quan, to chirc, ca

nhan c6 thim quyén ban hanh theo trinh tu, tha tuc cta phap lut vé ban hanh vin ban

quy pham phép luat; quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh thudc pham vi bi mat

nha nudc trong cac linh vue qudc phong, an ninh, ngoai giao theo danh muc do Chinh

phu quy dinh;

2. Quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh bj khiéu nai khong lién quan truc tiép dén

quyén, loi ich hop phép ciia ngudi khiéu nai;

3. Nguoi khiéu nai khong c6 nang lyc hanh vi dan sy day dii ma khong c6 nguoi dai dién
hop phap;

4. Nguoi dai dién khong hop phép thuc hién khiéu nai;

5. Pon khiéu nai khong c6 chit ky hoic diém chi ciia nguoi khiéu nai;

6. Thoi hiéu, thoi han khiéu nai da hét ma khong c6 1y do chinh dang;

7. Khiéu nai da c6 quyét dinh giai quyét khiéu nai 1an hai;

8. Co van ban thong bao dinh chi viéc giai quyét khiéu nai ma sau 30 ngay ngudi khiéu

nai khong tiép tuc khiéu nai;

9. Viéc khiéu nai da dugc Toa an thu Iy hodc da duoc giai quyét bang ban an, quyét dinh

ctia Toa an, trir quyét dinh dinh chi giai quyét vu 4n hanh chinh ciia Toa an.
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* Cach thirc thuc hién thi tuc hanh chinh
- Khiéu nai duoc thuc hién bang don (gui qua duong buu dién hodc giri truc tiép dén
co quan, ngudi co thim quyén giai quyét);
- Khiéu nai duoc trinh bay tryc tiép tai co quan, t6 chirc, ngudi co tham quyén.
3.3 | Thanh phén h so, bao gom: Ban Ban sao
chinh
- |Pon khiéu nai hodc ban ghi 10 khiéu nai; X
- | Quyét dinh giai quyét khiéu nai lan dau; X
- | Céc tai li¢u khac c6 lién quan. X
3.4 |S6 lwong ho so: 01 bo.
Thoi han giai quyét:
45 ngay, ké tir ngay thu 1y dé giai quyét; ddi véi vu viée phuc tap thi thoi han giai quyét
khiéu nai c6 thé kéo dai hon nhung khong qua 60 ngay, ké tir ngay thy 1y dé giai quyét. O
3.5 |ving sdu, ving xa di lai kho khan, thoi han giai quyét khiéu nai 1an hai khong qua 60
ngdy, ké tir ngay thu 1y dé giai quyét; ddi voi vu viée phic tap thi thoi han giai quyét
khiéu nai c6 thé kéo dai hon nhung khong qua 70 ngay, ké tir ngay thu 1y dé giai quyét.
Déi v6i khiéu nai quyét dinh ky luat can bo, cong chirc: Thoi han giai quyét khiéu nai
1an hai khong qua 30 ngay, ké tir ngay thu 1y; ddi véi vu viéc phic tap thi thoi han giai
quyét khiéu nai co thé kéo dai hon nhung khong qua 45 ngay, ké tir ngay thu 1y.
Noi tiép nhin va tra két qua:
3.6 |Uy ban nhan dan Thanh phd (Ban Tiép cong dan Thanh phd, s6 34 Ly Thai T, Hoan
Kiém, Ha Noi).
- Céc co quan chuyén mon thuéc Uy ban nhan dan Thanh phd (B6 phan tiép nhan va tra
két qua giai quyét thu tuc hanh chinh).
3.7 |L¢ phi: Khong.
3.8 | Két qua thue hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh giai quyét khiéu nai hodc quyét
dinh dinh chi giai quyét khiéu nai
3.9 [Quy trinh xir Iy cong viée (khong bao gém trudng hop quy dinh tai diém a khoan 1
Diéu 29 Luat Khiéu nai)
TT Trinh tw Trach nhiém Thoi gian Biéu miu/Két qua
Quyét dinh giao nhiém| Chu tich Uy ban Quyét dinh giao nhiém
Bl vu xac minh ndi dung nhé}n dan "ljha‘mh vu )’;éc minh ndi dung
khiéu nai pho, Giam doc So khiéu nai
va cip tuong duong
Ban hanh quyét dinh | Lanh dao Co quan Quyét dinh thanh 1ap
B2 |[thanh 1ap Poan (Td) xé4c | dugc giao xac minh 03 ngay Poan (T6) xac minh

minh ndi dung khi€u nai ndi dung khiéu nai nodi dung khi€u nai

Xac minh ndi dung
khiéu nai:
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B3

1. Lap ké hoach xdc minh
noi dung khiéu nai

2. Xéc minh ndi dung khiéu
nai:

+ Lam viéc truc tiép voi
ngudi khiéu nai, nguoi
dai dién, nguoi dugc uy
quyén, lut su, tro giup
vién phép ly cua nguoi
khiéu nai.

+ Lam viéc truc tiép voi
ngudi c¢6 quyén, loi ich
lién quan va nguoi bi
khiéu nai.

+ Yéu cdu co quan, tb
chirc, don vi, ca nhan co
lién quan cung cip thong
tin, tai liéu, bang ching.
+ Xé4c minh thuc té.

+ Tién hanh céac bién
phap kiém tra, xac minh
khac theo quy dinh cua
phap luat.

3. Bdo cdo két qua xdc
minh noi dung khiéu nai
Truong hop ngudi khiéu
nai rat khiéu nai theo quy
dinh tai Diéu 10 Luat
Khiéu nai, & xuat dinh
chi giai quyét khiéu nai.

Poan (T6) x4c minh

29 ngay (vu vi¢c
phuc tap duogc
gia han nhung
tong thoi gian
khong qua 44
ngay)

- Ké hoach x4c minh
- Bién ban lam viéc;

- Bao cédo két qua
xac minh khiéu nai/
van ban dé xuat dinh
chi giai quyét khiéu
nai cia Poan (T6)
xac minh

B4

Duyét, ky Bao céo két
qua xac minh ndi dung
khiéu nai/vian ban dé xuat
dinh chi giai quyét khiéu
nai (chuyén B6)

Lanh dao Co quan
duoc giao xac minh
ndi dung khiéu nai

04 ngay

Béo céo két qua xac
minh/van ban dé xuat
dinh chi giai quyét
khiéu nai ctia co quan
duoc giao xac minh
n6i dung khiéu nai

T6 chtrc ddi thoai: Trong
qué trinh giai quyét khiéu
nai, ngudi ¢6 tham quyén
tién hanh dbi thoai véi
nguoi khiéu nai, ngudi bi

- Chu tich Uy ban
nhan dan Thanh
phd, Giam dbc So
va cép tuong duong

- Ph6 Chu tich
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khiéu nai, nguoi ¢6 quyén |Uy ban nhan dén
B5 |va nghia vu lién quan, co | Thanh phé hoic thu 02 ngay Bién ban dbi thoai
quan, t6 chirc, c4 nhan ¢ |trudng co quan, to
lién quan dé lam rd ndi |chirc, don vi dugc
dung khiéu nai, yéu cau giao nhiém vu xac
cia nguoi khiéu nai, |minh (trong truong
huéng giai quyét khiéu |hop duge Chu tich
nai... Uy ban nhan dan
Thanh phd phén
cong)
Duyét, ky ban hanh quyét [Cha tich Uy ban -Quyét dinh giai
B6 |dinh giai quyét khiéu nai [nhdn dan Thanh 07ngdy  |quyét khiéu nai lan
lan hai/quyét dinh dinh |phd, Giam ddc So hai.
chi viéc giai quyét khiéu |hodc cip tuong duong - Quyét dinh dinh chi
nai giai quyét khiéu nai.
4 |Biéu miu
Biéu miu theo Nghi dinh sb 124/2020/ND-CP ngay 19/10/2020 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét mot sb diéu va bién phap thi hanh Luat Khiéu nai
5. Thii tuc gidi quyét to cao cap tinh (QT.TC-T.01)
1 | Muc dich: Quy dinh vé trinh ty va céch thirc thyc hién tha tuc hanh chinh giai quyét t cao
tai cap Thanh phd.
Pham vi: Ap dung d6i voi truong hop nguoi giai quyét to cdo giao cho co quan thanh tra)
cung cép hodc co quan, to chirc, ca nhan khac xac minh noi dung tb céo
2 | - Co quan cé tham quyén quyét dinh: Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd, Giam déc
S& va cap tuong duong.
- Co quan trye tiép thiee hién: Thanh tra Thanh phé; cac co quan chuyén mén thudc Uy
ban nhan dan Thanh phé; Thanh tra S&; cac phong, ban chuyén mén thudc So.
3 | N§i dung quy trinh
Co sé phap ly:
- Lugt T c4o nim 2018;
-Nghi dinh s6 31/2019/ND-CP ngay 10/4/2019 cta Chinh phu quy dinh chi tiét mot sb
3.1 | diéu va bién phap t6 chirc thi hanh Luat T4 céo;
- Quyét dinh s6 700/QD-TTCP ngay 09/10/2019 cua Téng Thanh tra Chinh phu vé viéc
cong bd thi tuc hanh chinh dugc thay thé trong linh vuc giai quyét td cao thudc pham vi
chtrc nang quan ly ctia Thanh tra Chinh phu.
3.2 | Yéu cau, diéu kién dé thuc hién TTHC theo quy dinh
a | Piéu kién thye hién TTHC:
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Theo quy dinh tai Khoan 1, Diéu 29 Luét T cdo: ngudi giai quyét td cao ra quyét dinh
thu Iy t6 cdo khi co du cac diéu kién sau day:

a) T cao duge thuc hién theo quy dinh tai Diéu 23 Luat TS céo 2018:

+ Trudng hop t6 cao dugc thuc hién bang don thi trong don td cdo phai ghi rd ngay,
thang, nam td céo; ho tén, dia chi cua nguoi td céo, cach thirc lién hé véi nguoi t céo;
hanh vi vi pham phép ludt bi td cao; ngudi bi td cdo va cac thong tin khac co lién quan.
Truong hop nhiéu nguoi ciing t6 cao vé cung mot ndi dung thi trong don t6 cao con phai
ghi 18 ho tén, dia chi, cach thure lién h¢ voi tung nguoi td c4o; ho tén cua nguoi dai dién
cho nhimg nguoi tb cio. Ngudi tb céo phai ky tén hodc diém chi vao don té céo.

+ Trudng hop ngudi t6 cao dén t6 cao truc tiép tai tru s¢ Uy ban nhan dan Thanh phd
hodc cac S&, ban, nganh thi nguoi tiép nhan hudéng dan ngudi t6 cdo viét don td cao
hodc ghi lai noi dung t6 cao bang van ban va yéu cau ngudi t cao ky tén hodc diém chi
xac nhan vao van ban, trong d6 ghi rd ndi dung theo quy dinh tai khoan 1 Piéu nay.
Trudng hop nhidu ngudi cing t6 cdo vé cing mot ndi dung thi ngudi tiép nhan hudng
dan nguoi t cio cir dai dién viét don té cao hodc ghi lai ndi dung t6 céo bang vin ban
va yéu cau nhimng nguoi t6 cdo ky tén hoic diém chi xac nhan vao vian ban.

b) Nguoi tb cao co du ning luc hanh vi dan sy; trudng hop khong c6 du ning luyc hanh
vi dan su thi phdi c6 nguoi dai dién theo quy dinh cua phap luat;

¢) Vu viée thude thim quyén giai quyét tb cdo cta co quan, t6 chire, ca nhan tiép nhan t6 cao;
d) Noi dung t6 céo c6 co s¢ dé xac dinh nguoi vi pham, hanh vi vi pham phép luat.
Truong hop t6 cao xuat phat tir vu viée khiéu nai d3 duoc giai quyét ding tham quyén,
trinh ty, thi tuc theo quy dinh cua phap luat nhung ngudi khiéu nai khong déng ¥ ma
chuyén sang t6 cdo nguoi di giai quyét khiéu nai thi chi thu 1y t6 cao khi ngudi t6 cao
cung cép duoc thong tin, tai li€u, chung ctr dé xac dinh nguodi giai quyét khiéu nai c6
hanh vi vi pham phép luat.

b | Cach thire thwe hién thu tuc hanh chinh:
- T4 cao dugc thuc hién bing don (gii qua dudng buu dién hodc giri truc tiép dén co
quan, ngudi c6 tham quyén giai quyét)
- Té cao duoc trinh bay truc tiép tai co quan, to chirc, nguoi c6 tham quyén.
33 Thanh phén ho so: Béan chinh Ban sao
- | Pon td c4o hodc ban ghi 101 td cdo; X
- | Céc tai liu, ching cu c6 lién quan. X
3.4 | S6 lwgng hd so: 01 bo.
Thoi han giai quyét: 30 ngay ké tir ngay thu 1y t6 céo. Ddi voi vu viée phtic tap thi ¢6
3.5 |thé gia han giai quyét t6 cdo mot 1an nhung khong quéa 30 ngay. Dbi voi vu viée dic biét

phirc tap thi c6 thé gia han giai quyét t cao hai lan, mdi lan khong quéa 30 ngay.

- Trudng hop tam dinh chi viéc gidi quyét to céo theo quy dinh tai Khoan 1,2, Diéu 34
Luat T4 cdo thi thoi gian tam dinh chi khong tinh vao thoi han giai quyét to cdo.

- Khi ¢6 mot trong céc can ctr theo quy dinh tai Khoan 3, biéu 34 Luat T céo thi nguoi
giai quyét td cdo ra Quyét dinh dinh chi viéc giai quyét t céo.




88 CONG BAO HA NOI/S6 288+289/Ngay 16-10-2024
Noi tiép nhan va tra két qua:
3.6 | - Truso Ban tiép cong dan Thanh phd.
- bia diém tiép cong dan thudc S& va cap tuong duong
3.7 |Phi, 1¢ phi (néu c6): Khong.
3.8 |Két qua thye hién thii tuc hanh chinh: Két luan noi dung t6 cao va viéc xir 1y két luan
n6i dung td cdo.
3.9 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tw Trach nhiém Thoi gian Biéu miu/
Két qua
B1 | Ban hanh vin ban giao nhiém|Chu tich Uy ban Quyét dinh thy
vu x4c minh ndi dung té co nhan dan Thanh ly va giao nhiém
phd, Giam dbc So vu x4c minh
va cép tuong duong, ndi dung tb céo
B2 | Ban hanh Quyét dinh thanh lip Linh dao co quan| 03 ngdy  |Quyét dinh
Doan dugc gia xac minh Thanh 1ap Poan
(T8) xdc minh ni dung t§ cao | ndi dung t6 céo (TO) xéc ~minh
ndi dung to céo
B3 | Xdc minh ndi dung t6 cao Poan (T6) xac | 17  ngdy |- Biénbanlam
1. Lap Ké hoach xdc minh néi dung | minh ndi dung tb (dugc gia |viéc
t6 cdo c4o hantdi da02 |- Quyét dinh
2. Xdc minh néi dung té cdo lan  nhung |gia han thoi
+ Yéu cau nguoi td cao dén lam viéc, tong  thoi |gian x4c minh
cung cap thong tin, tai li¢u lién gian khong [ndi dung t6
quan dén noi dung to cao quéa 75 ngdy) |cdo

+ Yéu cau ngudi bi t6 cao dén 1am
viéc, giai trinh vé hanh vi bi té
c4o, cung cap thong tin, tai lidu
lién quan dén ndi dung tb céo

+ Yéu chu, dé nghi co quan, td
chic, ca nhan khic cung cép
thong tin, tai liéu lién quan dén nodi
dung té cdo

+ Tién hanh cic bién phip cén
thiét dé xac minh, thu thap thong
tin, tai liéu 1am can cir dé giai quyét
tb cao

+ Ap dung hodc yéu cau, kién nghi

- Béo céo két
qua xac minh
néi dung t6
cao cua Poan
(T6) x4c minh
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CO quan, td chirc, ¢4 nhan c6 thim
quyén 4p dung cac bién phap theo
quy dinh cia phap luit dé ngin
chan, chdm dut hanh vi vi pham
phap luat bi t cdo;
3. Bdo cdo két qud xdc minh néi
dung 16 cdo
B4 | Ky ban hanh Bio cdo két quaLanh dao co |- 03 ngay dbi|Bao cdo két
xac minh quan dugc giao |vOoi vu  viéc|qua xac minh
ndi dung tb cdo x4c minh noi |thong thuong [ndi dung td
dung té cdo - 05 ngay ddi|céo clia co quan
véi vy viéc|dugc giao xac
phuctap/dac minh n¢i  dung
biét phiic tap | t6 cdo
B5 | Ky ban hanh Két luin ndi dung Chu tich Uy ban| 07ngidy |- Két luan noi

to cao va Vian ban xir ly ket luan
ndi dung to cao

nhian dan Thanh
phd; Giam dbc S¢

dung t6 cao
- Van ban xur

va cap tuong duong Iy noi dung tb
cao.
Biéu miu
Mau s6 01 Quyét dinh thu ly va giao nhiém vu x4c minh noi dung td cdo
Mau s 02 Thong bao viéc thu 1y t co
Maus6 03 | Thong bao vé ndi dung tb cao
Mausé 04 | Quyét dinh thanh lap Poan (T6) xac minh ndi dung té céo
Mau s6 05 Quyét dinh gia han thoi gian xac minh ndi dung t6 cdo
Mau s6 06 | Bién ban lam viéc
Mausd 07 | Bao céo két qua xac minh ndi dung té cdo ctia Poan (T6) xac minh
Mausd 08 | Bao cdo két qua xac minh nodi dung t6 céo ciia co quan duoc giao xac minh
n6i dung td céo
Mausd 09 | Két luan ndi dung t cao

Va cac Biéu mau theo Nghi dinh s6 31/2019/ND-CP ngay 10/4/2019 ctia Chinh pha quy]

dinh

chi tiét mot sé diéu va bién phap t6 chirc thi hanh Luét T cao
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B. QUY TRINH NOI BO GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH LINH VU'C
TIEP CONG DAN, XU LY PON, GIAI QUYET KHIEU NAI, GIAI QUYET TO
CAO CAP HUYEN (05 thii tuc)

1. Thi tuc tiép cong dan cip huyén (QT.TCD-H.02)

1 |Muc dich: Quy dinh v& trinh tu va cach thirc thuc hién thu tuc hanh chinh tiép cong dan

2 | Pham vi:

- Ap dung @i v6i Uy ban nhéan dan cap huyén;

- Ap dung ddi voi cac ky tiép cong dan thuong xuyén, tiép cong dan dinh ky, tiép cong
dan dot XUuét.

3 |[Noi dung quy trinh

3.1 |Co so phap ly

- Luat Tiép cong dan ngay 25/11/2013;

- Nghi dinh sé 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 cta Chinh phu quy dinh chi tiét mot s6
diéu cua Luat Tiép cong dén;

- Thong tu s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 ciia Téong Thanh tra Chinh phu quy
dinh quy trinh tiép cong dan.

3.2 | Yéu cau, diéu kién dé thuc hi¢n thii tuc hanh chinh theo quy dinh:

Theo quy dinh tai Piéu 9 Luat Tiép cong dan niam 2013, Piéu 04 Théng tu sb
04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021, ngudi tiép cong déan tir chdi tiép ngudi dén noi tiép
cong dan trong cac truong hop sau day:

1. Ngudi trong tinh trang say do ding chit kich thich, ngudi méc bénh tim than hodc
mot bénh khac lam mat kha nang nhan thirc hodc kha nang diéu khién hanh vi ciia minh;
2. Nguoi c6 hanh vi de doa, xtic pham co quan, td chire, don vi, nguoi tiép cong dan,
ngudi thi hanh cong vu hodc ¢6 hanh vi khac vi pham ndi quy noi tiép cong dan;

3. Nguoi khiéu nai, t& cdo vé vu viéc da giai quyét dang chinh sach, phap luat, dugc co
quan nha nudc c6 tham quyén kiém tra, ra soat, thong bao bang van ban va di duoc tiép,
giai thich, huéng dan nhung vén cd tinh khiéu nai, t6 cdo kéo dai;

4. Nhitng truong hop khac theo quy dinh ctia phap luat.

3.3 |Thanh phan hé so Bin chinh Bin sao
- Pon khiéu nai, don té cdo, don kién nghi, don phan anh
hodc van ban ghi lai ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, X

phan anh (c6 chir ky hodc diém chi cta cong dan);

- Céc thong tin, tai li¢u, bang chirng do nguoi khiéu nai, to X
cao, kién nghi, phan anh cung cap (néu co).

3.4 |86 lwong ho so: 01 bd

3.5 |Thoi gian x ly:

Theo quy dinh tai Didu 28 Luat Tiép cong dan nam 2013: Trong thoi han 10 ngay lam
viéc, ké tir ngay tiép nhan ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh, ngudi tiép cong
dan c6 trach nhiém tra 101 truc tiép hodc thong bao béng van ban dén nguoi da dén khiéu nai,
td cdo, kién nghi, phan anh.
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3.6

Co quan thuc hién thu tuc hanh chinh:

Co quan cé tham quyén quyét dinh: Chu tich Uy ban nhan dan cip huyén.

Co quan tryc tiép thyc hién: Ban tiép cong dan cip huyén.

3.7

Cach thirc thuc hién

Cong dan dén trinh bay tryc tiép tai Tru s& Ban tiép cong dan cap huyén

3.8

Mirc thu phi: Khong.

3.9

Két qua thye hién thi tuc hanh chinh:

Két qua xu ly khiéu nai, t§ céo, kién nghi, phan anh duoc tra 101 truc tiép hodac c6 thong

bao bang van ban dén cong dan

3.10

Quy trinh xw ly cong viéc

TT

Trinh tw

Trach nhiém

Thoi gian

Biéu mau/
Két qua

B1

Xac dinh nhian than cia cong dan va
tinh hgp phap cia ngwoi dai dién

Cong chire duge
giao nhiém vu
tiép cong dan

B1.1

Xic dinh nhin thin ciia ngudi khiéu nai,
t6 cdo, kién nghi, phan anh

Picu 5 Thong te sé6 04/2021/TT-TTCP
ngay 01/10/2021)

- Khi tiép nguoi khiéu nai: can bo tiép cong
dan yéu cau ho néu rd ho tén, dia chi va
xudt trinh gidy to tily than, gidy gi6i thiéu,
gidy ty quyén (néu co);

- Khi tiép nguoi td céo, nguoi kién nghi,
phan anh: can bo tiép coéng dan yéu cau
ngudi té céo, ngudi kién nghi, phan anh
néu rd ho tén, dia chi va xuat trinh gidy to
tuy than.

B1.2

Xac dinh tinh hgp phap cia nguwoi dai
dién, ngudi dwge iy quyén, lut sw hoic
trg giup vién phap ly

(Piéu 6 Théng tw s6 04/2021/TT-TTCP
ngay 01/10/2021)

- Trudng hop co quan, t6 chic thuc hién
viéc khiéu nai thong qua nguoi dai dién la
ngudi dung dau co quan, to chirc thi nguoi
tiép cong dan yéu cau ngudi dai dién xut
trinh gidy gidi thiéu, gidy to tiy than.

- Trong trudng hop ngudi dimg dau co
quan, t6 chirc iy quyén cho ngudi dai dién

theo quy dinh cta phap luit dé thuc hién

Theo thoi
gian  tiép
cong dan da
dwgc cong
b6 ciia don
vi. (Gio hanh
chinh)

Xac dinh duoc
nhan than cua
nguoi  khiéu
nai, t5 co, kién
nghi, phan anh.

Xac dinh duoc
tinh hop phap
cua nguoi dai
dién, nguoi
duoc ty quyén,
luat su hoac
trg gitp vién
phap Iy (néu co).
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viéc khiéu nai thi nguoi tiép c6ng dan dé
nghi nguoi duo’c uy quyen xuit trinh gidy
to tuy than, glay uy quyen cua nguoi uy
quyén.

- Trudng hop nguoi dén trinh bay viéc
khiéu nai 13 ngudi dai dién, ngudi duge uy
quyén cta nguoi khiéu nai dugc quy dinh
tai diém a khoan 1 Diéu 12 Luat Khiéu nai
thi ngudi tiép cong dan yéu cau xuét trinh gidy
td chimg minh viéc dai dién, uy quyén hop
phéap hodc gidy to khéc c6 lién quan.

- Trudng hop ngudi dén trinh bay 1a ngudi
dai dién, ngudi duoc uy quyén hop phép thi
nguoi tiép cong dan tién hanh cac thu tuc
tiép nhu d6i voi ngudi khiéu nai.

- Trudng hop nguoi khiéu nai uy quyén cho
ludt su hodc trg gitp vién phép ly thuc hién
viéc khiéu nai thi nguoi tiép cong dan yéu
cau luat su hodc trg gitip vién phap 1y xudt
trinh Thé luat su, Thé tro giap vién phép 1y
va Gidy uy quyén khiéu nai.

- Truong hop cong dan khéng co gidy uy
quyén hodc viéc ty quyén khong theo ding
quy dinh tai diém a, diém b khoan 1 Diéu
12 Luat Khiéu nai thi nguoi tiép cong dan
khong tiép nhan hd so vu viée va giai thich
5 1y do, huéng dan cong dan lam céac thu
tuc can thiét dé thuc hién viéc khiéu nai
theo dung quy dinh.

B2

Tiép nhin va xir Iy buée dau khiéu nai,
t6 cdo, kién nghi, phan anh

(Piéu 25 Ludt Tiép céng dan nam 2013,
Piéu 7 Thong tw sé 04/2021/TT-TTCP
ngay 01/10/2021

Coéng  chuc
duygt giao nhiém
vu tiép cong
dan

- Khi cong dan dén trinh bay truc tiép va
khong c6 don thi nguoi tiép cong dan
huéng dan cong dan viét don khiéu nai, t6
c4o, kién nghi, phan 4nh hodc ghi chép day
du, trung thuc, chinh xac ndi dung trinh
bay cua cong dan; ndi dung nao chua rd
thi d& nghi cong dan trinh bay thém, sau
d6 doc lai cho cong dan nghe va dé nghi ho
ky tén hoac diém chi x4ac nhan vao van
ban.

- Thoéng tin
tiép nhan ghi
tai SO tiép
cong dan hoac
dugc nhap vao
phan mém co

s¢ dir lieu vé
tiép cong dan
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- Trudng hop cong dan dén trinh bay va co
don vo6i ndi dung cu thé, o rang, co thé
xac dinh duogc rd tinh chit vu viée va co
quan c6 tham quyén giai quyét thi nguoi
tiép cong dan hudng dan cong dan giri don
dén co quan c6 thim quyén dé dugc xem
xét, giai quyét theo quy dinh cua phap luat.
- Trudng hop nhiéu nguoi dén khiéu nai,
td céo, kién nghi, phan anh vé cung mot
ndi dung thi nguoi tiép cong dan hudng
dan ho ctr nguoi dai dién dé trinh bay; ghi
lai n6i dung trinh bay va dé nghi nguoi dai
dién ky tén hodc diém chi x4c nhan vao
van ban.

- Trudng hop cong dan trinh bay nhiéu ndi
dung, vira c6 ndi dung khiéu nai, vira c6 noi
dung t6 cao, kién nghi, phan 4anh thi nguoi
tiép cong dan huéng dan cong dan thuc hién
viéc khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh
theo quy dinh cua phép luat.

- Viéc tiép nhan, ghi chép ndi dung khiéu
nai, t6 cédo, kién nghi, phan anh va vi¢c
hudng din cong dan viét don phai

dugc ghi vao SO tiép cong dan hodc dugc
nhap vao phan mém co s& dir liéu vé tiép
cong dan.

- Gidy bién nhan
Thong tin, tai
liéu

(Méu sé 2, 3
ban hanh kem
theo Thong tu
56 04/2021/TT-
TTCP  ngay
01 thang 10
nam 2021 cua
Thanh
Chinh phu)

tra

B3

Phan loai, xir 1y khiéu nai, té cdo, kién
nghi, phan anh

(Piéu 26 Ludt Tiép céng ddn nam 2013,
Piéu 8 Théng tw sé6 04/2021/TT-TTCP
ngay 01/10/2021, Théng tw s6 05/2021/TT-
TTCP ngay 01/10/2021)

Cong chiie
duygc giao nhiém
vu tiép cong
dan

06 ngay
lam viéc

- Vié¢c phan loai, xur Iy néi dung khi€u nai, |.

td cdo, kién nghi, phan anh dugc can cu
vao ban ghi ndi dung trinh bay hodc don
cua cong dan va thuc hi¢n theo Thong tu
sd 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021
cia Thanh tra Chinh pht quy dinh quy
trinh xir Iy don khiéu nai, don té céo, don
kién nghi, phan anh.

Huéng dan
tai budi tiép
cong dan, thong
tin luu tai SO
tiép cong dan.
- Béo cédo
- Gidybiénnhan
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- Y kién trinh bay ndi dung khiéu nai, t6
cdo, kién nghi, phan anh khong thudc tham
quyén giai quyét cua co quan, don vi tiép
cong dan thi nguoi tiép cong dan hudng
dan cong dan viét don giri dén co quan, to
chirc ¢6 tham quyén giai quyét.

- Truong hop ndi dung thudc thim
quyén giai quyét cua co quan, don vi
minh thi nguoi tiép coéng dan tiép nhéan
cac thong tin, tai liéu dé bao cao nguoi
c6 thAm quyén giai quyét. Néu cong dan
cung cap cac thong tin, tai liéu, ching cr
co lién quan dén khiéu nai, td cao, kién
nghi, phan anh thi nguoi tiép coéng dan
xem xét dé tiép nhan cac théng tin, tai
liéu, chimg ctr d6. Viéc tiép nhan thong
tin, tai li€u, chiung cu duogc thuc hién
bang gidy bién nhan theo Mau s 02 ban
hanh kém theo Thong tu sé 04/TT-TTCP
ngay 01/10/2021 cta Thanh tra Chinh
pht quy dinh quy trinh tiép cong dan.

(Mau s6 02
ban hanh kem
theo Thong tw
56 04/TT-TTCP
ngay 01/10/2021)

B4

Thong bao két qua xir 1y khiéu nai, t6
cf0, kién nghi, phan anh
(Piéu 28 Ludt Tiép cong dan nam 2013)

Chu tich Uy
ban nhan dan
cip  huyén;
cong chire dugc
giao nhiém wvu
tiép cong din

04 ngay lam
viéc

Nguoi tiép cong dan c6 trach nhiém tra 10
truc tiép hodc thong bao bang vin ban dén
ngudi da dén khiéu nai, td céo, kién nghi,
phan anh vé& mot trong cac ndi dung sau day:

- Khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh da
duoc thu 1y dé giai quyét;

- Viéc xem xét khiéu nai, t6 cao dé thu Iy
can kéo dai

Chu tich Uy
ban nhan dan
cap huyén

Théng bio bang
van ban

thoi gian do cin x4ac minh thém theo quy
dinh cta Luat khiéu nai, Luat t6 céo;

- Tir chdi thu 1y dbi voi khiéu nai, t6 céo
khong thudc thdm quyén giai quyét cua co
quan, t6 chirc, don vi minh hodc khong du

Cong chuce
dugc giao nhiém
vu tiép cong
dan

Tra 101

tiép

truc
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diéu kién thy Iy;

- Noi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phan anh da duoc chuyén dén co quan, t6
chtre, don vi, ca nhan co

thdm quyén giai quyét.

Tén méu don, miu to khai:
Cac MAu vian ban ban hanh kém theo Thong tu s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021
ctia Thanh tra Chinh phu, gdm:

Mau s 01- Thong béo vé viée tir chéi tiép cong dan;

Miu s6 02- Gidy bién nhan thong tin, tai lidu;

Mau s6 03- S6 Tiép cong dan.

. Thi tuc xir Iy don cip huyén (QT.XLD-H.02)

Muc dich: Quy dinh vé trinh tu va cach thirc thuc hién tha tuc hanh chinh xur Iy don

Pham vi
Ap dung d6i v6i Uy ban nhan dan cip huyén;

Noi dung quy trinh

3.1

Co so phap ly

- Luat Khiéu nai ngay 11/11/2011;

- Luat T céo ngay 12/6/2018;

- Nghi dinh s6 31/2019/ND-CP ngay 10/4/2019 ctia Chinh phii quy dinh chi tiét mot s6
diéu va bién phap t6 chirc thi hanh Luat T cio;

- Nghi dinh sé 124/2020/ND-CP ngay 19/10/2020 ctia Chinh phi quy dinh chi tiét mot
sO diéu va bién phap thi hanh Luat Khiéu nai;

- Thong tu s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cta Tong Thanh tra Chinh phii quy
dinh quy trinh xtr Iy don khiéu nai, don t6 céo, don kién nghi, phan anh.

3.2

Yéu cau, diéu kig¢n dé thwe hién thii tuc hanh chinh theo quy dinh:

Theo quy dinh tai diém a khoan 2 Diéu 6 Thong tu s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cia
Thanh tra Chinh pht1 vé quy trinh xtr Iy don khiéu nai, don té cao, don kién nghi, phan anh:
Don di diéu kién xir 1y la don ddp teng cdc yéu cau sau day:

- Pon dung chir viét 1a tiéng Viét. Trudng hop don dugc viét bang tiéng nudc ngoai thi
phai kem ban dich dugc cong chirng; Pon dugc ghi 1o ngay, thang, nam viét don; ho, tén,
dia chi ctia nguoi viét don; c6 chir ky hodc diém chi ctua nguoi viét don;

- Pon khiéu nai ghi 10 tén, dia chi clia co quan, td chuc, ca nhan bi khiéu nai; noi dung,
1y do khiéu nai, tai liéu lién quan dén noi dung khiéu nai va yéu clu cua nguoi khiéu nai;
- Pon t6 céo ghi 16 ho tén, dia chi cua nguoi bi td cdo; hanh vi vi pham phap luat bi td
c4o; cach thirc lién hé voi nguoi t6 céo va cac thong tin khac c6 lién quan;

- Pon kién nghi, phan anh ghi 15 noi dung kién nghi, phan anh;

- Pon khong 10 ho tén, dia chi cia nguoi gui don nhung ¢ ndi dung to cdo ve hanh vi vi
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pham phdap ludt va néu rd nguodi c6 hanh vi vi pham phap luat, cé tai liu, chimg ctr cu
thé vé hanh vi vi pham phap lut va co co s& dé tham tra, xc minh theo quy dinh tai
khoan 2 Diéu 25 Luat T4 cdo.
3.3 | Thanh phan ho so Bin chinh Bin sao
- Pon khiéu nai, don t6 céo, don kién nghi, don phan anh
hodc van ban ghi lai ndi dung khiéu nai, t§ cao, kién X
nghi, phan anh (c6 chit ky hodc diém chi ctia cong dan);
- Céc thong tin, tai liéu, bang ching do nguoi khiéu nai,
t6 cao, kién nghi, phan anh cung cap (néu co). X
3.4 |80 lwgng ho so: 01 bd
3.5 |Thoi gian xik Iy: Trong thoi han 10 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan duoc noi dung khiéu
nai, td céo, kién nghi, phan &nh.
3.6 |Co quan thwce hién thii tuc hanh chinh:
- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Chi tich Uy ban nhan dan cip huyén.
- Co quan tryc tiép thyc hién: Ban tiép cong dan cap huyén.
3.7 | Cdch thirc thuc hién
- Truec tiép tai tru s¢ Ban tiép cong dan cip huyén;
- Hodc gui qua Dich vu buu chinh.
3.8 | Mirc thu phi: Khong
3.9 | Két qua thuee hién thii tuc hanh chinh:
- Phiéu dé xuét thy 1y don;
- Phiéu huéng din gtri don khiéu nai;
- Phiéu chuyén don t6 cdo;
- Phiéu chuyén don kién nghi, phan 4nh;
- Phiéu hudng din don c6 nhiéu nodi dung khac nhau;
- Thong bao vé viéc thu Iy hodc khong thu ly ddi v6i khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phan anh.
3.10 | Quy trinh xwr ly cong viéc
TT Trinh tw Trach nhiém | Thoi gian Biéu miu/
Két qua
B1 |Tiép nhin don Cong chic| 01 ngay
dugc giao| lam viéc
nhiém vu tiép
cong dan

Tiép nhan don, vao sd theo ddi (hoac
nhap vao may tinh).

- Mau s6 03. S6
Tiép cong dan

(Thong tw so
04/2021/TT-TTCP)
- Hoac Phan




CONG BAO HA NOI/S6 288+289/Ngay 16-10-2024

97

mém co s& di
ligu vé Tiép Cong
dan

B2

Phéan loai don

Ban Tiép cong

dan cAp huyén;
cong  chirc
dwgc  giao

nhiém vu xir
ly don.

06 ngay
lam viéc

B2.1

Poi v6i don khiéu nai:

Pon khiéu nai thudc tham quyén gidi quyét:

- Pon khiéu nai thudc tham quyén giai
quyét va khong thudc mét trong cac
truong hop khong duoc thu 1y giai quyét
theo quy dinh tai Diéu 11 cua Luat khiéu
nai thi nguoi xtr Iy don dé xudt thu trudng
co quan, to chic, don vi thy ly dé giai
quyét theo quy dinh cta phép luat. Viéc
dé xuét thu Iy giai quyét duoc thyc hién
theo Mau sb 01 ban hanh kém theo
Thong tu sé 05/2021/TT-TTCP ngiy
01/10/2021 cta Thanh tra Chinh phu quy
dinh quy trinh x@r 1y don khiéu nai, don t6
céo, don kién nghi, phan anh;

- Pon khiéu nai thudc tham quyén giai
quyét nhung chua du diéu kién thu 1y giai
quyét thi huéng dan cho ngudi khiéu nai
bd sung thong tin, tai liéu dé thuc hién
viéc khiéu nai theo quy dinh ciia phap
luat. Viéc huéng dan duge thuc hién theo
Mau s6 02 ban hanh kém theo Théng tu
s6 05/2021/TT- TTCP ngay 01/10/2021
cua Thanh tra Chinh phu quy dinh quy
trinh xtr Iy don khiéu nai, don t6 cao, don
kién nghi, phan anh.

Pon khiéu nai thuoc thim quyén cta cip
duéi nhung qua thoi han giai quyét theo
quy dinh cua Luat khiéu nai ma chua duge
giai quyét thi nguoi xtr 1y don bao céo
ngudi dimg ddu co quan, to chic, don vi
xem xét, quyét dinh theo quy dinh cua

- Phiéu d& xuit
thu 1y don (Mdu
s6 01 kém theo
Théng tw s
05/2021/TT-TTCP
ngay 01/10/2021)

- Phiéu huéng
din (Méu so6 02
kem theo Thong
tir 56 05/2021/TT-
1TCP ngay
01/10/2021)

- Bao cao.
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phép luat.

b)

Pon khiéu nai khéong thudc tham quyén
gidi quyét.

- Pon khiéu nai khong thudc tham quyén
giai quyét cua ngudi dimg dau co quan,
t6 chirc, don vi minh thi ngudi xtr 1y don
huéng dan ngudi khiéu nai gui

don dén co quan, td chue, don vi, nguoi
c6 tham quyén giai quyét. Viéc hudng
dan chi thuc hién mot 1an theo Mau sb
02 ban hanh kém theo Théng tu s
05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua
Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh
xtr Iy don khiéu nai, don té céo, don kién
nghi, phan anh.

- Pon khiéu nai do lanh dao bang, Nha
nudce, Hoi déng Dan toc, cac Uy ban va co
quan khac cua Quéc héi, cac co quan
thudc Uy ban Thuong vu Quéc hoi, Dai
biéu Qudc hoi, Poan dai biéu Qudc hoi,
Thanh vién Chinh phu, Chanh an Toa an
nhén dan tdi cao, Vién trudng Vién Kiém
sat nhan dan t6i cao, Tong Kiém toan
Nha nude, Van phong Chu tich nudc,
Vin phong Trung wong, Uy ban Kiém tra
trung wong va cac ban dang Trung uong,
co quan Trung wong cua cac t6 chuc
chinh tri - xa hoi, t6 chic chinh trj - xa
hoi - nghé nghiép chuyén dén thi nguoi xir
1y don trinh nguoi ding dau co quan, to
chuc, don vi va c6 van ban phtc dap.

- Phiéu huéng
din (Méu so6 02
kem theo Thong
tir 56 05/2021/TT-
1TCP ngay
01/10/2021)

- Pon khiéu nai do Ban Tiép cong dan
trung wong, cac co quan cua Hoi dong
nhan dan, dai biéu Hoi ddng nhan dan, to
chtre chinh tri - x hoi, té chirc chinh tri -
x3 hoi - nghé nghiép & cip thanh phé, cip
huyén chuyén dén thi Ban Tiép cong dan
bdo cao Chii tich Uy ban nhan dan cing
cap dé xin y kién chi dao viéc xir Iy

- Van ban phuc
dap

Pon khiéu nai déi véi quyét dinh gidi

- Bao cao
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quyét khiéu nai da cé hiéu liec phdp ludt:

- Pon khiéu nai d6i véi quyét dinh giai
quyét khiéu nai di c6 hiéu luc phap luat
theo quy dinh tai Diéu 44 Luat Khiéu nai
thi nguoi xr ly don khong thu 1y, khong
chuyén don ma hudng din nguoi khiéu
nai khaoi kién vu an hanh chinh tai Toa an
nhan dan c¢6 tham quyén theo quy dinh
ctia phap ludt vé t6 tung hanh chinh, trir
truong hop dugc quy dinh dudi day.

- Pon khiéu nai déi véi quyét dinh giai
quyét khiéu nai di c6 hiéu luc phép luat
nhung qua nghién ctru, xem x¢ét phat hién
viéc giai quyét khiéu nai vi pham phap
ludt, gay thiét hai dén loi ich cia Nha
nuéc, quyén va loi ich hop phép cua
cong dan, co quan, t6 chirc dugc quy
dinh tai Diéu 38 Nghi dinh sd
124/2020/ND-CP ngay 19 thang 10 nam
2020 caa Chinh pht quy dinh chi tiét mot
sO diéu va bién phép thi hanh Luat Khiéu
nai thi ngudi xir Iy don phai bao cao dé
ngudi ding dau co quan, to chirc, don vi
minh xem xét, quyét dinh theo quy dinh
cta phap luat.

- Huéng dan tai
budi tiép cong dén.

d)

Pon khiéu nai khong thudc tham quyén
6 ho tén, chit ky ciia nhiéu nguoi:

- Bao cao.

- Pon khiéu nai khong thudc tham quyén
giai quyét cua co quan, to chirc, don vi
minh ma c6 ho tén, cht ky cua nhiéu
ngudi thi ngudi xir Iy don huéng dan cho
mot nguoi khiéu nai c6 dia chi 1o rang
gui don dén ding co quan, t6 chirc, don
vi, ngudi co thim quyén giai quyét. Viéc
huéng din dugc thuc hién theo Miu sb
02 ban hanh kém theo Thong tu sd
05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua
Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh
xtr 1y don khiéu nai, don té céo, don kién
nghi, phan anh.

4

Pon khiéu nai cé giri kém theo gidy 0, tai

- Phiéu hudng
din (Mdu so 02
kem theo Thong
tie 56 05/2021/TT-
TCP ngay
01/10/2021)
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liéu goc:

Pon khiéu nai co gui kém theo gidy to,
tai liéu gdc thi nguoi xtr Iy don tré lai cho
nguoi giri don gidy to, tai liéu do.

Pon khiéu nai @i véi quyét dinh hanh
chinh co kha nang gay hdu qua kho
khéc phuc:

- Tra lai tai budi
tiép cong dan
hodc qua dich vu
buu chinh.

Trong trudng hop c¢b can clr cho ring
viéc thi hanh quyét dinh hanh chinh s&
gdy ra hau qua kho khic phuc thi ngudi
xtr 1y don phai kip thoi bao cdo dé ngudi
ding dau co quan, to chic, don vi xem
xét, quyét dinh tam dinh chi hodc kién
nghi co quan, ngudi c6 thim quyén tam
dinh chi viéc thi hanh quyét dinh hanh
chinh.

Sau khi nhan dugc bao cdo hodc kién
nghi, nguoi c6 tham quyén c6 trach
nhiém xem xét, quyét dinh viéc tam dinh
chi, chiu trach nhiém vé quyét dinh cua
minh va théng bao cho co quan, to chuc,
don vi da kién nghi biét két qua xu 1y.

- Béo céo, Quyét
dinh, Thong bao.

B2.2

Poi voi don to cao:

Pon 16 cdo thudc tham quyén gidi quyét:

Pon t6 cao thudc thim quyén giai quyét
clia co quan, td chirc, don vi minh va du
diéu kién thu Iy theo quy dinh tai khoan 1
Diéu 29 Luat T cdo thi nguoi xir Iy don
bdo cdo nguodi ding dau dé thu Iy giai
quyét theo quy dinh. Viéc dé xuit thu Iy
giai quyét duoc thuc hién theo Mau s6 01
ban hanh kém theo Thong tu sb
05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua
Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh
xtr 1y don khiéu nai, don t6 céo, don kién
nghi, phan anh.

- Phiéu d& xuit
thu 1y don (Mau
s6 01 kém theo
Thong to  sb
05/2021/TT-TTCP
ngay 01/10/2021)

b)

Pon t6 cdo khéng thubc tham quyén
gidi quyét:

- Pon té cao khong thudc tham quyén
giai quyét ciia co quan, to chirc, don vi

- Phiéu chuyén
don t6 cdo (Mau
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minh thi nguoi xtr Iy don d& xuét véi
nguoi ding dau chuyén don va céc
thong tin, tai liéu kém theo (néu co) dén
co quan, to chirc, don vi c6 tham quyén
giai quyét theo quy dinh cta phap luat.
Viéc chuyén don t6 cdo duoc thuc hién
theo Mau s6 03 ban hanh kém theo
Théng tu sb 05/2021/TT-TTCP ngay
01/10/2021 cua Thanh tra Chinh phu
quy dinh quy trinh xir Iy don khiéu nai,
don td céo, don kién nghi, phan anh...
Viéc chuyén don dén co quan c6 tham
quyén chi thyc hién mét 1an d6i v6i don
td cdo co cung ndi dung.

- Pon t6 cao thudc thdm quyén giai
quyét cta co quan, to chtc, don vi cap
dudi tryc tiép nhung qua thoi han theo
quy dinh cua Luat T4 cdo ma chua duge
giai quyét thi nguoi xtr 1y don dé xuat
ngudi ding dau co quan, tb chic, don vi
ra vian ban yéu ciu ngudi dung dau co
quan, td chirc, don vi cip duéi tryc tiép
béo céo vé qua trinh giai quyét td cdo, 1y
do cham giai quyét, xac dinh trach
nhiém giai quyét t cdo va phai bao cao
két qua giai quyét.

s& 03 kém theo
Thong to  sb
05/2021/TT-TTCP
ngay 01/10/2021)

Don to cdo doi voi dang vién:

- Van ban yéu cau
giai trinh

Pon t6 cao dbi voi dang vién vi pham
Diéu 1¢ Pang, chu truong, nghi quyét, chi
thi, quy dinh, quy ché, két luan cua bang
dugc chuyén dén co quan c6 thdm quyén
dé xur 1y theo quy dinh cia Pang,

d)

Pon 16 cdo hanh vi vi pham phdp ludt
gay thiét hai hodc de doa gay thiét hai
nghiém trong dén loi ich ciia Nha nuwdéc,
quyén va lgi ich hop phdp cua cd nhan,
co quan, 16 chirc:

- Phiéu chuyén
don t6 cdo (Mau
s6 03 kém theo
Thong to  sb
052021/TT-TTCP

ngay 01/10/2021)

Pon t6 cdo hanh vi vi pham phép luat
gay thi¢t hai hoac de doa gay thi¢t hai
nghiém trong dén loi ich cua Nha nudc,

- Bao cao.
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quyén va loi ich hop phap cia ca

nhan, co quan, to chtrc thi ngudi xt ly
don phai kip thoi bdo cdo, tham muu, dé
xuat dé nguoi dimg du co quan, to chc,
don vi dp dung bién phap can thiét theo
tham quyén hodc thong bao cho co quan,
t6 chirc, don vi c6 tham quyén kip thoi ap
dung bién phép ngan chan theo quy dinh
cua phap luat.

)

Pon t6 cdo hanh vi vi pham tham quyén,
trinh tw, thu tuc giai quyét khiéu nai:

Pon té cdo nguoi giai quyét khiéu nai vi
pham vé tham quyén, trinh ty, thi tuc
giai quyét khiéu nai thi khong thu Iy don
theo quy dinh ctia Ludt TS cdo. Trong
truong hop nay, nguoi xu ly don hudng
dan nguoi c6 don tiép tuc thyc hién viéc
khiéu nai hodc khéi kién vu 4n hanh
chinh tai Toa 4n c6 tham quyén theo quy
dinh cua phap luat.

Dbi v6i don td cdo ma ngudi td cao cung
cép duogc thong tin, tai li€u, ching cir xac
dinh nguoi giai quyét khiéu nai c6 hanh
vi vi pham mot trong cac diéu cAm duoc
quy dinh tai cic khoan 1, 2 va 4 cta Diéu
6 Luat Khiéu nai thi thu 1y giai quyét
theo quy dinh ctia Luat T4 céo.

- Huéng dan tai
budi ti€p cong dan.

Xk Iy théng tin c6 néi dung té cdo:

- Phiéu dé xuét
thu Iy don (Mau
s6 01 kém theo
Thong to  sb
05/2021/TT-TTCP
ngay 01/10/2021)

Khi nhan dugc thong tin ¢6 ndi dung td
cdo quy dinh tai khoan 2 Piéu 25 Luat
T4 cao thi nguoi xir Iy don bao cao ngudi
c6 tham quyén dé xem xét, quyét dinh
viéc thanh tra, kiém tra hodc chuyén dén
co quan, to chtic, ca nhan c6 thAm quyén
dé quyét dinh viéc thanh tra, kiém tra
phuc vu cho cong tac quan ly.

Trong qua trinh xir 1y don, co quan, t6
chuc, don vi, ca nhan co6 trach nhiém gitr
bi mat théng tin ctia nguoi td cdo, ndi
dung té cdo theo quy dinh ctia phap luét.
Trudng hop ngudi td cdo d& nghi duoc
bao v¢ thi nguoi xtr Iy don bao cao nguoi
ding diu xem xét, gidi quyét theo quy

- Bao cao, Phiéu
chuyén don.
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dinh cua phap luat.

B2.3

Poi véi cac loai don khac:

Pon kién nghi, phan dnh

Pon kién nghi, phan anh vé nhiing noi
dung thudc trach nhi€ém quan ly cta co
quan, td chirc, don vi minh thi nguoi X
ly don bao céo, d& xuit ngudi ding dau
giai quyét, tra 11 theo quy dinh cta phap
luat.

Pon kién nghi, phan 4nh ma ndi dung
khong thudc trach nhi€ém quan ly cua co
quan, td chie, don vi minh thi nguoi xu
1y don bao céo, dé xuit ngudi dimg dau
quyét dinh viéc chuyén don dén co quan,
t6 chirc, don vi ¢o trach nhiém giai quyét
va thong bao cho nguoi gui don. Viéc
chuyén don kién nghi, phan anh duoc
thuc hién theo Mau s6 04 ban hanh kém
theo Thong tu sb 05/2021/TT-TTCP
ngay 01/10/2021 cta Thanh tra Chinh
phu quy dinh quy trinh xr 1y don khiéu
nai, don t6 céo, don kién nghi, phan anh.

- Bao céo (nguoi
xu ly don).

Van ban tra 1o1
(ngudi dung dau
don vi).

b)

Don co nhiéu noi dung khac nhau

- Phiéu chuyén
don kién nghi,
phan anh (MAu s6
04 kém theo
Théng tu s
05/2021/TT-TTCP
ngay 01/10/2021)

Pon c6 ca ndi dung khiéu nai, t6 cdo,
kién nghi, phan anh thi nguoi xir 1y don
huéng dan nguoi gui don tach riéng ting
n6i dung dé giri dén dung co

quan, td chuc, don vi, c4 nhan c6 thim
quyén giai quyét. Viéc huéng din duogc
thuc hién theo Mau s6

05 ban hanh kém theo Thong tu s
05/2021/TT- TTCP ngay 01/10/2021 cua
Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh
xtr Iy don khiéu nai, don t6 céo, don kién
nghi, phan anh.

- Phiéu hudng
dan don c6 nhiéu
ndi dung khac
nhau (Mau sb 05
kém theo Thong
tu s6

Pon thudc tham quyén gidi quyét cia co
quan tién hanh t6 tung, thi hanh dn

05/2021/TT-TTCP
ngay 01/10/2021)

Pon thudc thim quyén giai quyét cua co
quan tién hanh té tung, thi hanh an thi
ngudi xtr Iy don huéng dan giri don hoic
béo céo, d& xudt ngudi ding dau quyét

- Huéng dan, Bao
cho, Phiéu chuyén
don.
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dinh viéc chuyén don dén co quan c6
tham quyén dé duoc giai quyét theo quy
dinh cua phap luat.

d)

Don thuoc tham quyén giai quyét cua
Quoc hoi, Hoi dong nhdn dan cac cap

Pon thudc thim quyén giai quyét cua
Quéc hoi, Hoi déng nhan dan cac cép thi
ngudi xur Iy don hudéng dan giri don hoic
bdo cdo nguoi ding dau co quan, to
chte, don vi quyét dinh viéc chuyén don
dén co quan c6 tham quyén dé duoc giai
quyét theo quy dinh cua phép luat.

)

Don thuoc tham quyén giai quyét cua cdc
co quan khac cua Nha nwoc

- Huéng dan, Bio
cho, Phiéu chuyén
don.

Pon thudc thim quyén giai quyét cua
Vin phong Chu tich nuée, Kiém toan
nha nudc va cac co quan khac cia Nha
nuée thi nguoi xir Iy don huéng dan giri
don hodc bao cdo ngudi dung diu co
quan, td chirc, don vi quyét dinh viéc
chuyén don dén co quan c6 thaim quyén
dé duoc giai quyét theo quy dinh cua
phap luat.

Pon thujc trach nhiém gidi quyét cia té
chire chinh tri, t6 chirc chinh tri - xa héi,
16 chire chinh tri, xd hoi - nghé nghiép, t6
chike xd hoi, t6 chike xd hdi - nghé nghiép
va cdc té chike tén gido

- Huéng dan, Bio
cho, Phiéu chuyén
don.

Pon c6 ndi dung lién quan dén té chuec,
hoat dong cua td chuc chinh tri, to chuc
chinh tri - x4 h¢i, t6 chitic chinh tri- xi
hoi - nghé nghiép, to chure xa hdi, to chirc
xa hoi - nghé nghiép va cac td chiic ton
gido thi nguoi xtr 1y don huéng dan giri
don hodc bao cdo ngudi dung dau co
quan, td chirc, don vi quyét dinh viéc
chuyén don dén t6 chtrc c6 trach nhiém
giai quyét theo quy dinh ciia phap luat va
Piéu 1¢, Quy ché hoat dong cua td chuc
do.

g

Pon thudc tham quyén gidi quyét cia
don vi sy nghiép cong ldp, doanh nghiép

- Huéng dan, Bao
cho, Phiéu chuyén
don.
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nha nwoc va cac don vi, to chire khac

Pon lién quan dén t6 chire, hoat dong cua
don vi sy nghi€p cong lap, cua doanh
nghiép nha nudc va cac don vi, to chirc
khac thi nguoi xir 1y don huéng dan gui
don hoac chuyén don dén don vi, doanh
nghiép d6 dé giai quyét theo quy dinh
cta phap luat.

h)

Don khiéu nai, don to cdo, don kién nghi,
phan anh vé nhitng vu viéc co tinh chat
phuec tap

- Hudng dan, Phiéu
chuyén don.

Pon khiéu nai, don td céo, don kién nghi,
phan anh vé vu viéc phuc tap, tdn dong,
kéo dai, co su tham gia ctia nhiéu nguoi;
vu viéc ¢o lién quan dén chinh sach dan
toc, ton gido, an ninh chinh tri va trat tu
an toan xa hoi thi nguoi xur ly don phai
béo cdo voi ngudi dimg dau co quan, to
chirc, don vi dé kip thoi ap dung cac bién
phap xtr 1y theo thim quyén hoic

dé nghi v&i cac co quan, td chire, don vi
c¢6 tham

quyén ap dung bién phap xur 1y theo quy
dinh cua phap luat.

- Bao cao.

B3

Théong bao két qua xir Iy khiéu nai, to
c4o, kién nghi, phan dnh
(Piéu 28 Ludt Tiép céng ddan nam 2013)

Chu tich Uy
ban nhan dan
cap  huyén;
cong  chuc
duoc giao
nhiém vu tiép
cong dan

Ngudi tiép cong dan co trach nhiém tra
10 tryc tiép hodc thong bao bang vin ban
dén nguoi da dén khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh vé mot trong cac nodi dung
sau day:

- Khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh
da duoc thu 1y dé giai quyét;

- Viéc xem xét khiéu nai, t6 cdo dé thu 1y
can kéo dai thoi gian do can xac minh
thém theo quy dinh cia Luat khiéu nai,

Chu tich Uy
ban nhan dan
cap huyén

Théng bio bing
van ban
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Luét tb cdo;

- Ttr chéi thu 1y dbi v6i khiéu nai, t6 cdo
khong thudc thim quyén giai quyét cua
cO quan, td chte, don vi minh hodc
khong du diéu kién thu 1y;

- Nbi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi,
phan anh di dugc chuyén dén co quan, to
chirc, don vi, ¢4 nhan c6 thim quyén giai
quyét.

Cong  chuc Tra 10i truc tiép
duogc giao
nhiém vu tiép
cong dan

Tén miu don, miu to khai: Cac mau sb 01, 02, 03, 04, 05 kém theo Théng tu sb
05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021:

- Mau s6 01- Phiéu dé xudt thu Iy don;

- Mau s6 02- Phiéu huéng dan;

- Mau s6 03- Phiéu chuyén don t6 céo;

- Mau s 04- Phiéu chuyén kién nghi, phan 4nh;

- Mau s6 05- Phiéu hudng dan (don c¢é nhiéu néi dung khdc nhau).

3. Thii tuc giai quyét khiéu nai lin dau cip huyén (QT.KN-H.01)

1 |Muc dich
Quy dinh vé trinh ty va cach thic thyc hién tha tuc hanh chinh giai quyét khiéu nai lan
dau cap huyén
Pham vi
2 Ap dung ddi vai Uy ban nhan dan quan, huyén, thi xa, co quan chuyén mon thude Uy
ban nhan dan quén, huyén, thi xa, nguoi khiéu nai (té churc, ca nhan).
3 |N¢i dung quy trinh
Co sé phap ly
- Luat Khiéu nai 2011;
- Nghi dinh s6 124/2020/ND-CP ngay 19/10/2020 cua Chinh phti quy dinh chi tiét mot
3.1 |sd didu va bién phap thi hanh Luat Khiéu nai 2011;

- Quyét dinh s 424/QD-TTCP ngay 29/7/2021 cta Toéng Thanh tra Chinh phu vé viée
cong bd thu tuc hanh chinh dugc thay thé trong linh vuc giai quyét khiéu nai thudc
pham vi quén ly nha nudc cua Thanh tra Chinh phu.

Piéu kién thue hién thi tuc hanh chinh
Theo Piéu 11 Ludt Khiéu nai 2011:
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3.2

Khiéu nai thudc mot trong cac truong hop sau day khong duoc thy 1y giai quyét:

1. Quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh trong ndi by co quan nha nudc dé chi
dao, t6 chuc thuc hién nhiém vu, cong vu; quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh
trong chi dao diéu hanh cta co quan hanh chinh cip trén véi co quan hanh chinh cép
dudi; quyét dinh hanh chinh c6 chtra dung cac quy pham phép luat do co quan, to chirc,
ca nhan c6 tham quyén ban hanh theo trinh ty, thu tuc ctia phap luat vé ban hanh vin ban
quy pham phéap luat; quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh thugc pham vi bi mat
nha nuée trong cac linh vue quc phong, an ninh, ngoai giao theo danh muc do Chinh
phu quy dinh;

2. Quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh bi khiéu nai khong lién quan truc tiép
dén quyén, loi ich hop phap ciia ngudi khiéu nai;

3. Ngudi khiéu nai khong c6 niang luc hanh vi dan sy ddy du ma khong co nguoi dai
dién hop phap;

4. Nguoi dai dién khong hop phap thuc hién khiéu nai;

5. Pon khiéu nai khong co chit ky hodc diém chi cua nguoi khiéu nai;

6. Thoi hiéu, thoi han khiéu nai da hét ma khong c6 1y do chinh dang;

7. Khiéu nai d c6 quyét dinh giai quyét khiéu nai 1an hai;

8. Co vin ban thong bao dinh chi viéc giai quyét khiéu nai ma sau 30 ngay ngudi khiéu
nai khong tiép tuc khiéu nai;

9. Viéc khiéu nai da dwoc Toa an thu 1y hodc da duogc giai quyét bang ban an, quyét
dinh cta Toa 4n, trir quyét dinh dinh chi giai quyét vu an hanh chinh cta Toa 4n.

* Cach thirc thue hién thi tuc hanh chinh

- Khiéu nai duoc thuc hién béng don (gui qua duong buu dién hoac gui truc tiép dén
co quan, ngudi co tham quyén giai quyét);

- Khiéu nai duoc trinh bay truc tiép tai co quan, td chirc, ngudi ¢o tham quyén.

3.3

Thanh phén hé so, bao gom: Ban Ban sao
chinh

Pon khiéu nai theo mdu BM.KN-T.01.01 hodc ban ghi 1oi| x
khiéu nai;

Céc tai li€u khac c6 lién quan. X

34

S6 lwong hd so: 01 bo.

3.5

Thoi han giai quyét:

30 ngay, ké tir ngay thu 1y dé giai quyét; d6i voi vu viée phtc tap thi thoi han giai quyét
c6 thé kéo dai hon nhung khong quéa 45 ngay, ké tir ngay thy 1y dé giai quyét. O ving
sdu, vung xa di lai kho khan, thi thoi han giai quyét khiéu nai 1an dau khong qua 45
ngay, ké tir ngay thu 1y dé giai quyét; dbi voi vu viée phirc tap thi thoi han giai quyét co
thé kéo dai hon nhung khong qua 60 ngay, ké tir ngay thu ly dé giai quyét.

D6i voi khiéu nai quyét dinh ky luat can bo, cong chire: Thoi han giai quyét khiéu nai

1an dau khong qua 30 ngay, ké tir ngay thu 1y; dbi v6i vu viée phic tap thi thoi han giai
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quyét khiéu nai c6 thé kéo dai hon nhung khong qué 45 ngay, ké tir ngay thy 1y.
Noi tiép nhan va tra két qua:
3.6 |- Uy ban nhan dan quén, huyén, thi xd (Ban Tiép cong dan quan, huyén, thi x3).
- Cac phong, ban chuyén mon thude Uy ban nhan dan quan, huyén, thi xa.
3.7 |Lé¢ phi: Khong
3.8 |Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh giai quyét khiéu nai hodc quyét dinh
dinh chi giai quyét khiéu nai
3.9 |Quy trinh xir Iy cong viéce (khong bao gdm truong hop quy dinh tai diém a khoan 1 Diéu
29 Luat Khiéu nai)
TT Trinh tw Trach nhiém Thoi gian Biéu miu/
Két qua
Chu tich Uy ban nhan dan Quyét dinh giao
Bl |Ban hanh vdn ban giao|quéan, huyén, thi xd, Thu nhiém vu xac
nhiém vu x4c minh ndi dung | truéng co quan chuyén mon minh ndi dung
khiéu nai khiéu nai
Quyét  dinh
Ban hanh quyét dinh thanh|Lanh dao Co quan duoc thanh 1ap Doan
B2 |lap Poan (Td) x4c minh ndi|giao x4c minh ndi dung 03 ngay (T6) x4c minh
dung khiéu nai khiéu nai ndi dung khiéu
nai
X4c minh noéi dung khiéu
nai:
1. Lap ké hoach xdc minh
noi dung khiéu nai.
2. Xdc minh néi dung khiéu
nai:
+ Lam viéc truc tiép voi
ngudi khiéu nai, nguoi dai _ K&  hoach
dién, nguoi dugc uy quyén, x4c minh
luat su, tro giﬁ’p vién phap ly . Bién  ban
cua nguoi khiéu nai. ’ 14 ngay (vu|lam vige
+ Lam viéc "[I'l_IC ti€p voi viéc phtic tap|- Bdo cdo Két
nguoi ?é qu‘y'én,. lqi. jCh li.én dugc gia han|qua xidc minh
B3 quari v ?guorl b khlel;l ngn’. Poan (T6) xac minh nhung  tong khiéu nai/Van
+ Yéu cau co quan, to chuc, thoi gian | ban dé  xudt

don vi, ca nhan c6 lién quan
cung cap thong tin, tai liéu,
bang chimg.

+ Xéc minh thyc té.

+ Trung cau giam dinh (néu

khong qua 29
ngay)

dinh chi giai
quyét  khiéu
nai cua Poan
(T6) xac minh
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co).

+ Tién hanh céc bién phap
kiém tra, xac minh khéc theo
quy dinh cta phép luat.

3. Bdo cdo két qua xdc minh
noi dung khiéu nai

Truong hop ngudi khiéu nai
rat khiéu nai theo quy dinh
tai Diéu 10 Luat Khiéu nai,
dé xuat dinh chi giai quyét
khiéu nai.

B4

Duyét, ky Bao cdo két qua
x4c minh ndi dung khiéu
nai/van ban dé xuat dinh chi
giai quyét khiéu nai (chuyén
B6)

Lanh dao Co quan duoc
giao xac minh ndi dung
khiéu nai

04 ngay

Bio cdo két
qua xac minh/
vin ban dé
xudt dinh chi
giai quyét khiéu
nai cua co
quan duoc giao
xac minh ndi
dung khiéu nai

BS

T6 chiac d6i thoai: Trong
qué trinh giai quyét khiéu
nai lan dau, néu yéu cau cua
ngudi khiéu nai va két qua
xac minh ndi dung khiéu nai
con khac nhau thi nguoi giai
quyét khiéu nai t6 chuc d6i
thoai v6i ngudi khiéu nai,
nguoi bi khiéu nai, nguoi co
quyén va nghia vu lién quan,
co quan, td chuc, ca nhan co
lién quan dé 1am rd noi dung
khiéu nai, yéu ciu cua nguoi
khiéu nai va hudng giai
quyét khiéu nai...

Chu tich Uy ban nhan dan
quan, huyén, thi xa; Thu
truong co quan chuyén mon

02 ngay

Bién ban dbi
thoai

B6

Duyét, ky ban hanh quyét
dinh giai quyét khiéu nai 1an
dau/quyét dinh dinh chi viéc
giai quyét khiéu nai

Chu tich Uy ban nhén dan
quan, huyén, thi xa; Thu
trudng co quan chuyén mon

06 ngay

- Quyét dinh
giai quyét khiéu
nai lan dau

- Quyét dinh
dinh chi viéc
giai quyét khiéu
nai

Biéu mau
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Biéu mau theo Nghi dinh sé 124/2020/ND-CP ngay 19/10/2020 cta Chinh phu quy dinh
chi tiét mot sb didu va bién phap thi hanh Luat Khiéu nai

4. Thi tuc giai quyét khiéu nai lan hai cip huyén (QT.KN-H.02)

1 |Muc dich
Quy dinh V& trinh tu va cach thtrc thyc hién thu tyc hanh chinh gidi quyét khiéu nai 1an hai
cap huyén
Pham vi

2 Ap dung ddi voi Uy ban nhan dan quan, huyén, thi xa; Co quan chuyén moén thude Uy ban
nhan dan quan, huyén, thi x, nguoi khiéu nai (t6 chirc, c4 nhan)

3 |N9i dung quy trinh
Co sé phap ly
- Luat Khiéu nai 2011;
- Nghi dinh s6 124/2020/ND-CP ngay 19/10/2020 cia Chinh pht quy dinh chi tiét mot sb

3.1 |diéu va bién phap thi hanh Luat Khiéu nai 2011;
- Quyét dinh s6 424/QD-TTCP ngay 29/7/2021 ctia Tong Thanh tra Chinh phua vé viéc cong
b thi tuc hanh chinh dugc thay thé trong linh vuc giai quyét khiéu nai thudc pham vi quan ly
nha nudc cua Thanh tra Chinh phu.
Picu Kién thyc hién thi tuc hanh chinh
Theo Diéu 11 Ludt Khiéu nai 2011:
Khiéu nai thudc mét trong cac truong hop sau day khong duoc thu Iy giai quyét:
1. Quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh trong n6i bd co quan nha nudc dé chi dao, t6
chure thyc hién nhiém vy, cong vuy; quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh trong chi dao
diéu hanh ciia co quan hanh chinh cip trén v6i co quan hanh chinh cip duéi; quyét dinh
hanh chinh ¢6 chira dung cic quy pham phap luat do co quan, t6 chtic, ca nhan ¢6 thim
quyén ban hanh theo trinh tu, thil tuc ctia phap luat vé ban hanh vin ban quy pham phap
luat; quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh thudc pham vi bi mat nha nudc trong cac
linh vure qudc phong, an ninh, ngoai giao theo danh muc do Chinh phu quy dinh;
2. Quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh bi khiéu nai khong lién quan truc tiép dén
quyén, loi ich hop phap cta ngudi khiéu nai;
3. Ngudi khiéu nai khong c6 nang luc hanh vi dan sy day du ma khong c6 nguoi dai dién

3 |hop phip:

Nguoi dai dién khong hop phap thuc hién khiéu nai;

Pon khiéu nai khong c6 chir ky hodc diém chi cua nguoi khiéu nai;
Thoi hiéu, thoi han khiéu nai da hét ma khong c6 1y do chinh dang;
Khiéu nai d c6 quyét dinh giai quyét khiéu nai lan hai;

© N » s

. C6 vin ban thong bao dinh chi viéc giai quyét khiéu nai ma sau 30 ngay ngudi khiéu nai
khong tiép tuc khiéu nai;

9. Viéc khiéu nai di dugc Toa an thu 1y hodc da dwoc giai quyét bang ban an, quyét dinh
ctia Toa an, trir quyét dinh dinh chi giai quyét vu an hanh chinh cta Toa an.

* Cach thirc thuce hién thi tuc hanh chinh
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- Khiéu nai duoc thuc hién béng don (gui qua duong buu dién hoac guri truc tiép dén co
quan, ngudi c¢o tham quyén giai quyét)
- Khiéu nai dugc trinh bay tryc tiép tai co quan, t6 chirc, nguoi c6 tham quyén.

3.3 |[Thanh phﬁn hd so, bao g(‘“)m: Ban chinh Ban sao
- |Pon khiéu nai hodc ban ghi 161 khiéu nai; X
- | Quyét dinh giai quyét khiéu nai lan dau X
- | Céc tai liéu khac co lién quan. X
3.4 |S6 lwgng ho so: 01 bo.
Thoi han giai quyét:
45 ngay, ké tir ngay thu 1y dé giai quyét; dbi vdi vu viée phirc tap thi thoi han giai quyét
3.5 |khiéu nai co thé kéo dai hon nhung khong qua 60 ngay, ké tir ngay thu ly dé giai quyét. O
vung sau, vung xa di lai
kho khan, thoi han giai quyét khiéu nai lan hai khong qua 60 ngay, ké tir ngay thu ly dé giai
quyét; ddi véi vu viéc phirc tap thi thoi han giai quyét khiéu nai c6 thé kéo dai hon nhung
khong quéa 70 ngay, ké tir ngay thu 1y dé giai quyét. Pdi véi khiéu nai quyét dinh ky luat can
b, cong chirc: Thoi han giai quyét khiéu nai 1an hai khéng qua 30 ngay, ké tir ngay thu 1y;
dbi v&i vu viée phtic tap thi thoi han giai quyét khiéu nai co thé kéo dai hon nhung khong
qué 45 ngay, ké tir ngay thu 1y.
Noi tiép nhin va tra két qua:
3.6 |- Uy ban nhan dan quan, huyén, thi xd (Ban Tiép cong dan quén, huyén, thi x3).
- Céc phong, ban chuyén mén thudc Uy ban nhan dan quan, huyén, thi xa.
3.7 |L¢ phi: Khong.
3.8 |Két qua thye hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh giai quyét khiéu nai hodc quyét dinh
dinh chi giai quyét khiéu nai
3.9 |Quy trinh xir Iy cong viéc (khong bao gdm truong hop quy dinh tai diém a khoan 1 Diéu 29
Luat Khiéu nai)
TT Trinh tw Trach nhiém Thoi gian Biéu mau/
Két qua
Ban hanh vin ban giao nhiém|Cha tich Uy ban nhén Quyét dinh giao
B1 |vu xdc minh ndi dung khiéu | dan quén, huyén, thi nhiém vu xac
nai xa minh ndi dung
khiéu nai
Ban hanh quyét dinh thanh lap|Lanh dao Co quan Quyét dinh xéac
B2 |Poan (Td) xac minh ndi dung|duoc giao xac minh|03 ngay minh ndi dung
khiéu nai ndi dung khiéu nai khiéu nai
Xac minh ndi dung khiéu nai:
1. Lap ké hoach xdc minh
noi dung khiéu nai.
2. Xdc minh ngi dung khiéu
nai:
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B3

+ Lam viéc truc tiép v4i ngudi
khiéu nai, ngudi dai dién,
ngudi duoc ty quyén, luét su,
trg giap vién phap ly cua
nguoi khiéu nai.

+ Lam viéc truc tiép v6i ngudi
¢ quyén, loi ich lién quan va
nguoi bi khiéu nai.

+ Yéu ciu co quan, to chuc,
don vi, cd nhan c6 lién quan
cung cp théng tin, tai liéu,
bang chung.

Doan (Td) xac minh

29 ngay (vu vigc
phuc tap duoc gia
han nhung tong
thoi
qua 44 ngay)

gian khong

+ Xac minh thuc té.

+ Trung cau giam dinh (néu co).

+ Tién hanh cac bién phéap
kiém tra, xac minh khac theo
quy dinh cua phap luat.

3. Bao cao két qua xac minh
noi dung khiéu nai

Trudng hop ngudi khiéu nai
rat khiéu nai theo quy dinh tai
Diéu 10 Luat Khiéu nai, dé
xudt dinh chi giai quyét khiéu
nai.

- K& hoach xac
minh

- Bién ban lam
viéc;

- Béo céo két
qud x4ac minh
khiéu nai/vin
ban dé
dinh chi gidi
quyét khiéu nai
cia Doan (T6)

xuat

xac minh

B4

Duyét, ky Béo céo két qua xac
minh ndi dung khiéu nai/vin
ban dé xuat dinh chi giai quyét
khiéu nai (chuyén B6)

Lanh dao Co quan
duoc giao xac minh
n6i dung khiéu nai

04 ngay

Bio cao két
qua xac minh/
vin ban dé
xudt dinh chi
giai quyét khiéu
nai cia co quan
duogc giao xac
minh ndi dung
khiéu nai

B5

T6 chirc dbi thoai: Trong qua
trinh giai quyét khiéu nai,
ngudi c¢6 thim quyén tién
hanh d6i thoai voi ngudi khiéu
nai, nguoi bi khiéu nai, nguoi
c6 quyén va nghia vu lién
quan, co quan, to chue, ca
nhan co lién quan dé lam rd
ndi dung khiéu nai, yéu ciu

Chi tich Uy ban
nhan
huyén, thi xa

dan  quan,

02 ngay

Bién ban doi

thoai
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cua nguoi khi€u nai, hudng
giai quyét khiu nai...

- Quyét dinh

Duyét, ky ban hanh quyét dinh gidi quyét
B6 |gidi quyét khiéu nai Iin|Chi tich Uy ban nhan|  07ngay  |khieu nai lan
hai/quyét dinh dinh chi viéc|dan quan, huyén, thi hai.
giai quyét khiéu nai X4 - Quyét dinh
dinh chi gidi
quyét  khiéu
nai.
4 |Biéu miu
Biéu mau theo Nghi dinh s6 124/2020/ND-CP ngay 19/10/2020 ctia Chinh phii quy dinh chi
tiét mot s6 didu va bién phap thi hanh Luat Khiéu nai
5. Thi tuc gidi quyét té cao cap huyén (QT.TC-H.02)
1 |Muc dich: Quy dinh v& trinh ty va cach thire thuc hién thi tuc hanh chinh giai quyét t6 cao
tai cp huyén.
Pham vi: Ap dung ddi véi truong hop ngudi giai quyét t6 cdo giao cho co quan thanh tra
2 |cung cip hodc co quan, t chirc, ca nhan khac x4c minh noi dung t6 céo
- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Chu tich Uy ban nhan dan cap huyén.
- Co quan trye tiép thuc hién: Thanh tra huyén hodc cac t6 chirc truc thudc Uy ban nhan
dan huyén.
3 |N§i dung quy trinh
Co sé phap ly:
- Luét T cdo nim 2018;
- Nghi dinh s6 31/2019/ND-CP ngay 10/4/2019 cia Chinh phu quy dinh chi tiét mot sé diéu
3.1 |vabién phap t6 chirc thi hanh Luat T4 céo.
- Quyét dinh s6 700/QD-TTCP ngay 09/10/2019 cua Téng Thanh tra Chinh pha v& viéc
cong bd thu tuc hanh chinh dugc thay thé trong linh vuc giai quyét t6 cao thuoc pham vi
chure nang quan ly cia Thanh tra
Chinh phu.
3.2 | Yéu cau, diéu kién dé thue hién thi tuc hanh chinh theo quy dinh
a |Diéu kién thuc hién thii tuc hanh chinh:

Theo quy dinh tai Khoan 1, Diéu 29 Luat T cdo: ngudi giai quyét td cao ra quyét dinh thy
1y t6 céo khi c6 du cac diéu kién sau day:

a) T cao duoc thuc hién theo quy dinh tai Diéu 23 Luét T6 cao 2018:

+ Trudng hop t6 cao duge thuc hién bang don thi trong don té cao phai ghi rd ngay, thang,
nam td céo; ho tén, dia chi cua nguoi td cdo, cach thirc lién hé véi nguoi t6 c4o; hanh vi vi
pham phap luat bi té cdo; nguoi bi t6 cao va cac théng tin khac co lién quan. Truong hop

nhi€u nguoi cung td cdo vé cung mdt ndi dung thi trong don t6 cdo con phai ghi rd ho tén,
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dia chi, cach thirc lién hé voi timg ngudi té cao; ho tén ctia ngudi dai dién cho nhing ngudi
t6 cao. Ngudi t cao phai ky tén hodc diém chi vao don tb céo.

+ Trudng hop nguoi to cao dén td cao truc tiép tai Uy ban nhan dan cap huyén thi ngudi tiép
nhan hudng dan ngudi t6 cdo viét don t6 cdo hodc ghi lai ndi dung té cdo bang vin ban va
yéu cau ngudi td cao ky tén hodc diém chi xac nhan vao vin ban, trong d6 ghi rd ndi dung
theo quy dinh tai khoan 1 Diéu nay. Truong hop nhiéu ngudi cing t6 cdo vé cing mot ndi
dung thi ngudi tiép nhan hudng dan ngudi td cao cir dai dién viét don td céo hodc ghi lai noi
dung t6 cao bang vin ban va yéu cau nhing ngudi t6 cdo ky tén hodc diém chi xac nhan vao
van ban.

b) Ngudi td cao co di nang luc hanh vi dan sy; trudng hop khong c¢6 du nang lyc hanh vi
dan sy thi phai c6 nguoi dai dién theo quy dinh cua phap luat;

¢) Vu viéc thudc thim quyén giai quyét té cdo clia co quan, to chirc, ca nhan tiép nhan
td céo;

d) Noi dung t céo cb co s& dé xac dinh ngudi vi pham, hanh vi vi pham phap luat.

Trudng hop t6 cao xudt phat tir vu viéc khiéu nai da duoc giai quyét dung thim quyén,
trinh tu, thu tyc theo quy dinh cua phap luat nhung ngudi khiéu nai khong dong ¥ ma
chuyén sang t6 cdo nguoi dd giai quyét khiéu nai thi chi thu 1y t6 cdo khi nguoi té cao cung
cap duoc thong tin, tai liéu, ching ctr dé xac dinh nguoi giai quyét khiéu nai c6 hanh vi vi
pham phap luat.

Cach thirc thyc hién tha tuc hanh chinh:

- Té céo dugc thyc hién bang don (giri qua dudng buu dién hodc gui truc tiép dén co quan,
ngudi c6 tham quyén giai quyét);
- Tb céo dugc trinh bay truc tiép tai co quan, to chirc, nguoi c6 tham quyén.

33

Thanh phan ho so: Ban chinh | Ban sao

Pon t6 céo hoac ban ghi 161 t6 cao; X

Céc tai li€u, chimg ctr ¢6 lién quan. X

34

S6 lwong hé so: 01 bo.

35

Thoi han giai quyét: 30 ngay ké tir ngay thu Iy t6 cdo. DSi v6i vu viée phirc tap thi c6 thé
gia han giai quyét té cao mot 1an nhung khong qua 30 ngay. D6i véi vu viée dic biét phic
tap thi c6 thé gia han giai quyét t cao hai 1an, mdi lan khong qua 30 ngay.

- Truong hop tam dinh chi viéc giai quyét t6 cao theo quy dinh tai Khoan 1,2, Diéu 34
Luat T4 céo thi thoi gian tam dinh chi khong tinh vao thoi han giai quyét td céo.

- Khi c6 mot trong cac cin clr theo quy dinh tai Khoan 3, Diéu 34 Luat T cao thi ngudi
giai quyét td cdo ra Quyét dinh dinh chi viéc giai quyét t6 céo.

3.6

Noi tiép nhan va tra két qua: Uy ban nhan dan cip huyén.

3.7

Phi, 1¢ phi (néu c6): Khong.

3.8

Két qua thye hién thi tuc hanh chinh: Két luan noi dung t6 céo va viée xir Iy két luan noi
dung t cao.

3.9

Quy trinh xir ly cong viéc

TT

Trinh ty Trach nhiém Thoi gian Biéu mau/
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Bl |Ban hanh vin ban giao nhiém vu|Chu tich Uy ban Quyét dinh thu
x4ac minh ndi dung té cdo nhan dan cip 1y va giao nhiém
huyén vu xac minh noi
dung
t6 cao
B2 |Ban hanh Quyét dinh thanh lip|Linh dao co| 03ngay |Quyét dinh thanh
Poan (T6) xac minh nodi dung té cao quan dugc giao lap Poan (Té)
xac minh ndi xac minh nodi
dung t6 cao dung t6 cao
B3 |Xac minh ndi dung t6 co Poan (To) xac|17 ngay |- Bién ban lam
1. Ldp Ké hoach xdc minh néi dung t6|minh ndi dung|(dugc gia han|viéc
cdo t6 céo t6i da  02]- Quyét dinh
2. Xdc minh ngi dung té cdo lan gia han thoi gian
+ Yéu cau ngudi to cao dén lam viéc, nhung  tong | xéc minh  noi
cung cap thong tin, tai liéu lién quan thoi | dung to cao
dén nodi dung td cdo gian khong|- Bao cio két
+ Yéu cau ngudi bi td cdo dén lam qua 75 |qua xac ’minh
viéc, giai trinh v& hanh vi bi t6 céo, ngay) noi dung to cdo
cung cap thong tin, tai lidu lién quan cia Doan (TO)
dén nodi dung td cdo xac minh
+ Yéu cau, dé nghi co quan, to chir,
ca nhan khac cung cdp thong tin, tai
lidu lién quan dén ndi dung té cao
+ Tién hanh cac bién phép can thiét dé
xac minh, thu thap théng tin, tai li€u
1am can cir dé giai quyét td cdo
+ Ap dung hoic yéu céu, kién nghi co
quan, t6 chirc, ca nhan c6 thim quyén
ap dung céc bién phap theo quy dinh
ctia phap luat dé ngin chan, cham dat
hanh vi vi pham phép luat bi té cao;
3. Bdo cdo két qua xdc minh néi dung
16 cdo
B4 |Ky ban hanh Bio cao két qua xac|Linh dao col|- 03 ngay ddi|Béo cdo két qua
minh ndi dung t6 co quan dugc giao|vdi vu viéc|xac minh noi
x4c minh noi|thong thuong |dung td cdo cua
dung t6 céo - 05 ngay dbi|co quan duoc
v6i vu viéc|gilao Xac minh
phtt tap/ dic|ndi dung té cao
biét phtrc tap
B5 |Ky ban hanh Két luin ndi dung t6|Chu tich Uy ban| 07ngay |- Két luan noi
c40 va Vin ban xir Iy két ludn ndi|nhan dan cdp dung té cao
dung tb cio huyén - Van ban xtr Iy
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| | | ndi dung t6 céo.
4 |Biéu miu
Mau s6 01 Quyét dinh thu 1y va giao nhiém vu xac minh ndi dung t céo
Mau sb 02 Thong bao viée thu 1y t6 cao
Mau s6 03 Thong bao vé nodi dung tb céo
Mau sb 04 Quyét dinh thanh 1ap Poan (TH) xac minh ndi dung tb cao
Mau sb 05 Quyét dinh gia han thoi gian xac minh ndi dung t6 cao
Mau s6 06 Bién ban lam vigc
Mau sb 07 Béo cdo két qua xac minh noi dung té cdo ciia Poan (T6) xac minh
Mau s6 08 Bio cdo két qua xac minh nodi dung td cdo ciia co quan duge giao xac
minh noi
dung t6 céo
Mau s 09 Két luan noi dung t cdo
Va cac Biéu mau theo Nghi dinh sé 31/2019/ND-CP ngay 10/4/2019 ctia Chinh phii quy
dinh chi tiét mot
s6 diéu va bién phap t6 chuc thi hanh Lu4t T4 cdo

C. QUY TRINH NOI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH LINH VUC TIEP

CONG DAN, XU LY PON, GIAI QUYET KHIEU NAI, GIAI QUYET TO CAO CAP XA
(04 thii tuc)

1. Thi tuc tiép cong dén cip xi (QT.TCD-X.03)

1 |Muc dich: Quy dinh v& trinh tu va cach thic thyuc hién thu tuc hanh chinh tiép cong dan
2 |Pham vi:
- Ap dung d6i véi Uy ban nhan dan cap xa;
- Ap dung ddi véi cac ky tiép cong dan thuong xuyén, tiép cong dan dinh ky, tiép cong dan
dot xuét.
3 | Noi dung quy trinh
3.1 |Co so phap ly
- Luat Tiép cong dan ngay 25/11/2013;
- Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 cua Chinh pha quy dinh chi tiét mot sé diéu
ctia Luat Tiép cong dan;
- Thong tu s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 ctia Tong Thanh tra Chinh phu quy dinh
quy trinh tiép
cong dan.
3.2 | Yéu cdu, diéu kién dé thuc hién thii tuc hanh chinh theo quy dinh:

Theo quy dinh tai Diéu 9 Luat Tiép cong dan nam 2013, Diéu 04 Thong tu s 04/2021/TT-
TTCP ngay 01/10/2021, ngudi tiép cong dan tir chdi tiép nguoi dén noi tiép cong dan trong
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cac truong hop sau day:

1. Nguoi trong tinh trang say do dung chét kich thich, nguoi mic bénh tdm than hodc mot
bénh khac 1am mat kha nang nhan thuc hoac kha nang diéu khién hanh vi ctia minh;

2. Ngudi ¢ hanh vi de doa, xtic pham co quan, t6 chirc, don vi, ngudi tiép cong dan, ngudi thi
hanh cong vu hodc ¢ hanh vi khac vi pham ndi quy noi tiép cong dan;

3. Nguoi khiéu nai, t6 céo vé vu viéc da giai quyét dung chinh sach, phap luat, dugc co quan
nha nuéc c6 tham quyén kiém tra, ra soat, thong bao bang vin ban va da duoc tiép, giai thich,
huéng dan nhung van ¢d tinh khiéu nai, t6 cao kéo dai;

4. Nhiing truong hop khéac theo quy dinh cta phap luat.

3.3 | Thanh phan hé so Bdn chinh |  Bin sao
- Pon khiéu nai, don té cdo, don kién nghi, don phan anh hodc
van ban ghi lai ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh (c6 X

chit ky hodc diém chi cua cong dan);

- Céc thong tin, tai liéu, bang chimg do ngudi khiéu nai, td céo, X
kién nghi, phan anh cung cap (néu co).

3.4

S0 lwgng hé so: 01 bd

3.5

Thoi gian xir ly:

Theo quy dinh tai Diéu 28 Luat Tiép cong dan nam 2013: Trong thdi han 10 ngay lam viéc, ké tir
ngay tiép nhan ndi dung khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh, ngudi tiép cong dan co trach nhiém
tra 101 truc tiép hodc thong béo

bﬁng van ban dén nguoi da dén khiéu nai, t6 c4o, kién nghi, phan anh.

3.6

Co quan thuwc hién thu tuc hanh chinh:
- Co quan ¢6 tham quyén quyét dinh: Chi tich Uy ban nhan dan cip xa.
- Co quan truc tiép thiee hién: Can bo, cong chirc cip xa phu trach cong tac tiép cong dan.

3.7

Cadch thirc thwce hién thu tuc hanh chinh:
Cong dan dén trinh bay tryuc tiép tai dia diém tiép cong dan cp xa.

3.8

Mirc thu phi: Khong.

3.9

Két qua thuwe hign TTHC:
Két qua xur 1y khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh duogc tra 10i truc tiép hodc c6 théng bao
bang vin ban dén cong dan.

3.10 | Quy trinh xwr ly cong viéc
TT Trinh tw Trach nhi¢ém Thoigian | Biéu miu/
Két qua

B1 | Xac dinh nhan than cia cong dan va tinh | Cong chic dwgc|Theo  thoi
hgp phap cua nguoi dai dién giao nhiém vu|gian tiép cong
tiép cong dan dan da dwgc
B1.1|X4c dinh nhéin thin ciia nguwoi khiéu nai, cong bod cia
td c4o, kién nghi, phin 4anh don vi. (Gi¢

(Piéu 5 Théng tw so 04/2021/TT-TTCP hanh chinh)

ngay 01/10/2021)
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- Khi tiép nguoi khiéu nai: can b tiép cong Xac  dinh
dan yéu cu ho néu rd ho tén, dia chi va xuét duoc nhan
trinh gidy to tiy than, gidy gidi thiéu, gidy ty than cua
quyén (néu co); nguoi khiéu
- Khi tiép ngudi td cdo, ngudi kién nghi, nai, o céo,
phan anh: can bo tiép cong dan yéu cau ngudi kién  nghi,
t6 cao, nguoi kién nghi, phan anh néu 1d ho phan anh.
tén, dia chi va xuat trinh gidy to tiy than.

B1.2 | Xac dinh tinh hgp phap cia ngwoi dai|Cong chirc dwgc
dién, nguoi dwoc iy quyén, luit sw hoic|giao nhiém vu
trg giap vién phap ly tiép cong dan
(Piéu 6 Théng tw so 04/2021/TT-TTCP
ngay 01/10/2021)
- Truong hop co quan, t6 chire thuc hién viéc Xac  dinh
khiéu nai thong qua ngudi dai dién 13 nguoi duoc  tinh
dung du co quan, t6 chirc thi ngudi tiép cong hop  phap
dan yéu cau nguoi
dai dién xudt trinh gidy gi6i thiéu, gidy to tuy
than.
- Trong trudng hop nguoi ding dau co quan, cua nguoi
t6 chirc ty quyén cho ngudi dai dién theo quy dai  dién,
dinh cua phap luat dé thyc hién viéc khiéu nguoi duoc
nai thi nguoi tiép cong dan d& nghi ngudi Uy  quyén,

dugc Gy quyén xuit trinh gidy to tuy than,
gidy Uy quyén ctia ngudi iy quyén.

- Truong hop ngudi dén trinh bay viéc khiéu
nai 1a ngudi dai dién, nguoi duoc uy quyén
cua nguoi khiéu nai duoc quy dinh tai diém a
khoan 1 Diéu 12 Luat Khiéu nai thi nguoi tiép
cong dan yéu cau xuét trinh gidy to chimg
minh viéc dai dién, Gy quyén hop phap hoic
gidy to khéc c6 lién quan.

- Truong hop ngudi dén trinh bay 1a nguoi
dai dién, nguoi dugc uy quyén hop phap thi
ngudi tiép cong dan tién hanh cac thu tuc
tiép nhu d6i v6i nguoi khiéu nai.

- Truong hop ngudi khidu nai uy quyén cho
luat su hodc trg gitip vién phéap ly thuc hién
viéc khiéu nai thi nguoi tiép cong dan yéu
cau luat su hodc tro gitp vién phap 1y xuét
trinh Thé luat su, Thé trg gitp vién phap ly
va Gidy ury quyén khiéu nai.

luat su hodc
tro giup
vién phap ly
(néu co).
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- Trudong hop cong dan khong co gidy uy
quyén hodc viéc uy quyén khong theo dung
quy dinh tai diém a, diém b khoan 1 Diéu 12
Luat Khiéu nai thi nguoi tiép cong dan
khong tiép nhan hd so vu viée va giai thich
10 1y do, huéng dan cong dan lam cac

tha tuc can thiét dé thuc hién viéc khiéu nai
theo dung quy dinh.

Tiép nhan va xtr 1y budc dau khiéu nai, t&
c4o, kién nghi, phan anh

(Piéu 25 Luat Tiép cong dan nam 2013,
Diéu 7 Thong tu sb 04/2021/TT-TTCP ngay
01/10/2021

- Khi cong dan dén trinh bay truc tiép va
khong c6 don thi ngudi tiép cong dan hudng
dan cong dan viét don khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh hodc ghi chép diy du, trung
thuc, chinh xac ndi dung trinh bay cta cong
dan; nodi dung nao chua o thi dé nghi cong
dan trinh bay thém, sau d6 doc lai cho cong
dan nghe va dé nghi ho ky tén hodc diém chi
xac nhan vao van ban.

- Thong tin
tiép  nhan
ghi tai S6
tiép cong
dan hoac
dugc nhap
vao  phan
mém co sO
dir ligu vé
tiép  cong
dan

- Gidy bién
nhan Thong
tin, tai liu
(Mau s6 2, 3
banhanh
kem  theo
Thong tu sb
04/2021/TT
-TTCP ngay
01 thang 10
nam 2021
cia Thanh
tra  Chinh
phu)

- Trudng hop cong dan dén trinh bay va c6
don véi ndi dung cu thé, 16 rang, c6 thé xac
dinh duogc rd tinh chit vu viéc va co quan co
tham quyén giai quyét thi nguoi tiép cong
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dan huéng din cong dan gui don dén co
quan c6 thim quyén dé dugc xem xét, giai
quyét theo quy dinh ctia phap luat.

- Trudong hop nhiéu nguoi dén khiéu nai, to
cdo, kién nghi, phan anh vé cung mot ndi
dung thi nguoi tiép cong dan hudng dan ho
cu nguoi dai dién dé trinh bay; ghi lai ndi
dung trinh bay va dé nghi nguoi dai dién ky
tén hodc diém chi xac nhan vao van ban.

- Trudng hop cong dan trinh bay nhiéu ndi
dung, vira c¢6 ndi dung khiéu nai, vira c6 ndi
dung t6 cdo, kién nghi, phan anh thi nguoi
tiép cong dan hudng dan cong dan thuc hién
viéc khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh
theo quy dinh cta phép luat.

- Viéc tiép nhan, ghi chép noi dung khiéu
nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh va viéc
huéng dan cong dan viét don phai duoc ghi
vao S6 tiép cong dan hoac dugc nhap vao
phan mém co so dit liéu vé tiép cong dan.

Phan loai, xur 1y khi€u nai, to cdo, kién nghi,
phan anh

(Piéu 26 Luat Tiép cong dan nam 2013,
Diéu 8 Thong tu sd 04/2021/TT-TTCP ngay
01/10/2021, Thong tu sb 05/2021/TT-TTCP
ngay 01/10/2021)

06 ngay lam
viéc

- Viéc phan loai, xtt Iy ndi dung khiéu nai,
t cdo, kién nghi, phan anh dugc cin cir vao
ban ghi ndi dung trinh bay hodc don cua
cong dan va thuc hién theo Théng tu sb
05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua
Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh xu
ly don khiéu nai, don t6 cao, don kién nghi,
phan anh.

- Y kién trinh bay noi dung khiéu nai, t6
c4o, kién nghi, phan anh khong thudc tham
quyén giai quyét cia co quan, don vi tiép
cong dan thi nguoi tiép cong dan hudng dan
cong dan viét don giri d&én co quan, t6 chirc
c¢6 tham quyén giai quyét.

- Trudng hop nodi dung thudc tham quyén

- Hudng
dan tai budi
tiép  cong
dan, thong
tin luu tai
S6 tiép
cong dan.

- Bao cao

- Gidy bién
nhan (Mau
s6 02 ban
hanh  kém
theo Thong
tur 50
04/TT-
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giai quyét cua co quan, don vi minh thi
ngudi tiép cong dan tiép nhan cac thong tin,
tai liéu dé bao cao ngudi co

thim quyén giai quyét. Néu cong dan cung
cip cac thong tin, tai liéu, chung ctr ¢o lién
quan dén khiéu

nai, to cdo, kién nghi, phan anh thi ngudi tiép
cong dan xem xét dé tiép nhan cac thong tin,
tai liéu, chimg ct d6. Viéc tiép nhan thong
tin, tai li€u, ching cu dugc thyc hién bi“lng
gidy bién nhan theo Mau s6 02 ban hanh kém
theo Thong tu s6 04/TT- TTCP ngay
01/10/2021 cua Thanh tra Chinh phu quy
dinh quy trinh tiép cong dén.

TTCP ngay
01/10/2021)

Thong bao két qua xur 1y khiéu nai, t& cao,
kién nghi, phan 4nh
(Diéu 28 Luat Tiép cong dan nam 2013)

Nguoi tiép cong dan c6 trach nhiém tra 10i
tryc tiép hodc théng bao bang vin ban dén
nguoi da dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phan 4nh vé mot trong cac ndi dung sau day:
- Khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh di
duoc thy 1y dé giai quyét;

- Viéc xem xét khiéu nai, t6 cao dé thy ly
can kéo dai thoi gian do cn xac minh thém
theo quy dinh cua Luat khiéu nai, Luat t&
cao;

- Tir chdi thu 1y ddi voi khiéu nai, t6 céo
khong thudc thdm quyén giai quyét cia co
quan, to chic, don vi minh hoic khong du
diéu kién thu Iy;

- Noi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi,
phan anh di dwoc chuyén dén co quan, to
chtic, don vi, c4 nhan c6 thim quyén giai
quyét.

04 ngay lam
viéc

Thong bao
bang  vin
ban

Tra 101 truc
tiép

Tén mau don, méu to khai:

Cac Mau vin ban ban hanh kém theo Thong tu s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua

Thanh tra Chinh phu, gém:

- Mau s0 01- Thong bao ve viéc tir choi tiep cong dan;
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- Mau s6 02- Gidy bién nhan thong tin, tai lidu;
- MAu s6 03- S6 Tiép cong dan.

2. Thii tuc xir 1y don cip xa (QT.XLD-X.03)

Muc dich: Quy dinh v trinh tu va cach thirc thuc hién thu tuc hanh chinh xi ly don

Pham vi: Ap dung d6i véi Uy ban nhan dén cap x3;

Noi dung quy trinh

3.1

Co so phap ly

- Luat Khiéu nai ngay 11/11/2011;

- Luat T4 cdo ngay 12/6/2018;

- Nghi dinh s6 31/2019/ND-CP ngay 10/4/2019 cua Chinh phu quy dinh chi tiét mot sé diéu
va bién phap t6 chirc thi hanh Luét T4 cdo;

- Nghi dinh s6 124/2020/ND-CP ngay 19/10/2020 cta Chinh pha quy dinh chi tiét mot s6
diéu va bién phap thi hanh Luat Khiéu nai;

- Théng tu s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 ctia Tong Thanh tra Chinh pha quy dinh
quy trinh xtr 1y don khiéu nai, don té cdo, don kién nghi, phan anh.

3.2

Yéu cdu, diéu kién dé thwc hién thii tuc hanh chinh theo quy dinh:

Theo quy dinh tai diém a khoan 2 Diéu 6 Thong tu s§ 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cta
Thanh tra Chinh phi1 vé& quy trinh xir Iy don khiéu nai, don té cao, don kién nghi, phan anh:

Don dii diéu kién xiv Iy la don ddp vng cdc yéu cau sau diy:

- Pon dung chir viét 1a tiéng Viét. Truong hop don dugc viét bang tiéng nudc ngoai thi phai
kém ban dich dugc cong chimg; Pon dugc ghi rd ngay, thang, nam viét don; ho, tén, dia chi
ctia ngudi viét don; c6 chit ky hodc diém chi cia ngudi viét don;

- Pon khiéu nai ghi 10 tén, dia chi cta co quan, td chure, c4 nhan bi khiéu nai; noi dung, ly
do khiéu nai, tai liéu lién quan dén noi dung khiéu nai va yéu cAu cua nguoi khiéu nai;

- Pon tb céo ghi 16 ho tén, dia chi cua nguoi bi td cao; hanh vi vi pham phap luat bi tb céo;
céch thirc lién hé voi ngudi td cao va cac thong tin khac c6 lién quan;

- Pon kién nghi, phan anh ghi r5 ndi dung kién nghi, phan anh;

- Pon khéng 1 ho tén, dia chi ciia ngudi gui don nhung c6 ndi dung té céo vé hanh vi vi
pham phép luat va néu rd nguoi c6 hanh vi vi pham phap luat, c6 tai liéu, ching ctr cu thé vé
hanh vi vi pham phap ludt va c6 co s¢ dé tham tra, xac minh theo quy dinh tai khoan 2 Piéu
25 Luat T6 céo.

3.3

Thanh phén ho so Bdn chinh Bdn sao

- Pon khiéu nai, don t6 co, don kién nghi, don phan anh hoac
van ban ghi lai ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh X
(c6 chit ky hodc diém chi cta cong dan);

- Céc thong tin, tai liéu, bang ching do nguoi khiéu nai, té céo, X

kién nghi, phan anh cung cip (néu c6).

3.4

S0 lwong hé so: 01 bd

3.5

Thoi gian xir Iy: Trong thoi han 10 ngay 1am viéc, ké tir ngdy nhan dugc don khiéu nai, t6
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cao, kién nghi, phan anh.

3.6 |Co quan thuc hién thii tuc hanh chinh:
- Co quan ¢6 tham quyén quyét dinh: Chi tich Uy ban nhan dan cap xa.
- Co quan truc tiép thuwce hién: Can bd, cong chirc cap xa phu trach cong tac tiép cong dan.
3.7 | Cach thirc thue hi¢n thu tuc hanh chinh
- Truc tiép tai dia diém tiép cong dan cap xa;
- Hodc gtri qua Dich vu buu chinh.
3.8 | Mirc thu phi: Khong thu 1€ phi
3.9 | Két qud thwe hién thii tuc hanh chinh:
- Phiéu dé xuét thy Iy don;
- Phiéu huéng dén giri don khiéu nai;
- Phiéu chuyén don t6 céo;
- Phiéu chuyén don kién nghi, phan anh;
- Phiéu huéng din don c6 nhiéu ndi dung khac nhau.
- Thong bao vé viéc thu 1y hodc khong thu ly déi véi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh.
3.10 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh ty Trach Thoi gian | Biéu miu/
nhiém Két qua
B1 |Tiép nhan don Cong chic| 01 ngay
dwgc giao| lam viéc
nhiém vu
tiép cong
dan
Tiép nhén don, vao sb theo ddi (hodc nhap vao may - Miu s
tinh). 03. S6 Tiép
cong dan
(Théng tw s6
04/2021/TT-
TTCP)
- Hoac
Phin mém
co so dir liéu
vé Tiép
Cong dan
B2 |Phan loai theo ndi dung don Cong 06 ngay
chirc dwge| lam viéc
giao nhiém
vu xi ly
don
B2.1 | D6i v6i don khiéu nai:
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a) |Pon khiéu nai thudc tham quyén gidi quyét:
- Pon khiéu nai thuoc thim quyén giai quyét va - Phiéu dé
khéng thudc mot trong cac truong hop khong duogc xuit thy Iy
thu 1y giai quyét theo quy dinh tai Diéu 11 cua Luat don (Mdu s6
khiéu nai thi nguoi xir Iy don dé xuét thu truong co 01 kém theo
quan, t chirc, don vi thyu Iy dé giai quyét theo quy Théng tw s6
dinh cua phap luat. Viéc dé xuét thu 1y giai quyét 05/2021/TT-
duoc thuc hién theo Mau s6 01 ban hanh kém theo TTCP ngay
Thong tu s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 01/10/2021)
cua Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh xu ly
don khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi, phan anh;
- Pon khiéu nai thudc thdm quyén giai quyét nhung - Phiéu hudng
chua du diéu kién thu 1y giai quyét thi hudéng din dan (Mdu so6
cho nguoi khiéu nai bd sung thong tin, tai lidu dé 02 kem theo
thuc hién viéc khiéu nai theo quy dinh cua phap Théng tw sé
luat. Viéc huéng dan dugc thuc hién theo Mau sb 05/2021/TT-
02 ban hanh kém theo Théong tu sd 05/2021/TT- TTCP ngay
TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tra Chinh phu 01/10/2021)
quy dinh quy trinh xtr 1y don khiéu nai, don t6 céo,
don kién nghi, phan anh;
Pon khiéu nai thudc tham quyén cua cép dudi - Béo céo.
nhung quéa thoi han giai quyét theo quy dinh cua
Luat khiéu nai ma chwa duogc giai quyét thi nguoi xur
1y don béo céo nguoi dimg dau co quan, t6 chic, don
vi xem xét, quyét dinh theo quy dinh ctia phap luat.

b) |DPon khiéu nai khéong thudc tham quyén gidi quyét.
- Pon khiéu nai khong thudc tham quyén giai quyét - Phiéu
ctia ngudi ding dau co quan, t6 chirc, don vi minh huéng dan
thi nguoi xtr 1y don hudng din nguoi khiéu nai gui (M 56 02

don dén co quan, t6 chire, don

vi, nguoi c6 tham quyén giai quyét. Viéc huéng dan
chi thuc hién mot 1an theo Mau sé 02 ban hanh kém

kem theo
Thong tu sd

theo Thong tu sé 05/2021/TT-TTCP ngiy 05/2021/TT-
01/10/2021 cua Thanh tra Chinh phu quy dinh quy TTCP ngay
trinh xtr ly don khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi, 01/10/2021)
phan anh.

- Pon khiéu nai do 1anh dao bang, Nha nudc, Hoi -Vianban
ddng Dan toc, cac Uy ban va co quan khac cua phuc dap

Quéc hoi, cac co quan thudc Uy ban Thuong vu
Quéc hoi, Dai biéu Québc hoi, Poan dai biéu Quéc
hoi, Thanh vién Chinh phu, Chanh 4n Toa an nhan
dan tbi cao, Vién truong Vién Kiém sat nhan dan
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ti cao, Tong Kiém toan Nha nudc, Vin phong Chu
tich nuéc, Van phong Trung uong, Uy ban Kiém tra
trung wong va cac ban dang Trung wong, co quan
Trung wong cla cac to chirc chinh tri - xa hoi, to
chtrc chinh trj - xd hoi - nghé nghiép chuyén dén thi
ngudi xtr 1y don trinh nguoi ding dau co quan, to
chtrc, don vi va ¢6 van ban phuc dap.

- Pon khiéu nai do Ban Tiép cong dan trung uong,
cac co quan cua Hoi dong nhan dan, dai biéu Hoi
déng nhan dan, t6 chirc chinh tri - xa hoi, to chuc
chinh tri - xd hoi - nghé nghiép & cip thanh phd,
cép huyén chuyén dén thi Ban Tiép cong dan bao
c4o Cha tich Uy ban nhan dan cung cap dé xin y
kién chi dao viéc xir Iy

- Bao cao

Pon khiéu nai déi véi quyét dinh gidi quyét khiéu
nai da co hiéu luc phap luat:

- Pon khiéu nai d6i voi quyét dinh giai quyét khiéu
nai da co6 hi€u luc phap luat theo quy dinh tai Diéu
44 Luat Khiéu nai thi nguoi xtr Iy don khong thu 1y,
khong chuyén don ma huéng din ngudi khiéu nai
khoi kién vu an hanh chinh tai Toa an nhan dan co
tham quyén theo quy dinh cta phap luat vé t6 tung
hanh chinh, trir truong hop dugc quy dinh dudi day.

- Huéng dan
tai budi tiép
cong dan.

- Pon khiéu nai d6i voi quyét dinh giai quyét khiéu
nai da c6 hi€u luc phap luat nhung qua nghién cuu,
xem xét phat hién viéc giai quyét khiéu nai vi pham
phap luat, gay thiét hai dén loi ich ctia Nha nudc,
quyén va loi ich hop phap cta cong dan, co quan, to
chiic dugc quy dinh tai Diéu 38 Nghi dinh )
124/2020/ND-CP ngay 19 thang 10 nam 2020 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bién
phap thi hanh Luat Khiéu nai thi nguoi xtr Iy don
phai bao céo dé ngudi dimg dau co quan, t6 chuc,
don vi minh xem xét, quyét dinh theo quy dinh cta
phép luat.

- Bao cao.

d)

Pon khiéu nai khéng thudc tham quyén cé ho tén,
chit ky cua nhiéu nguoi:

- Pon khiéu nai khong thudc tham quyén giai quyét
cua co quan, td chtrc, don vi minh ma c6 ho tén,
chir ky ctia nhiéu ngudi thi nguoi xtr 1y don hudng
dan cho mét nguoi khiéu nai ¢6 dia chi 16 rang giri
don dén ding co quan, t6 chic, don vi, nguoi co

- Phiéu hudng
dan (Mau s
02 kém theo
Thong tu sb
05/2021/TT-
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thim quyén giai quyét. Viéc hudng dan duogc thuc TTCP ngay
hién theo Mau s6 02 ban hanh kém theo Thong tu 01/10/2021)
s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 ciia Thanh
tra Chinh phu quy dinh quy trinh xir 1y don khiéu
nai, don td céo, don kién nghi, phan anh.
d) | Pon khiéu nai cé giri kém theo gidy to, tai liéu goc:
Pon khiéu nai c6 gtri kém theo gidy to, tai liéu gdc - Tra lai tai
thi nguoi xir 1y don tra lai cho nguoi giri don gidy budi tiép
to, tai liéu do. cong dan
hodc qua
dich vu buu
chinh.
e) | Pon khiéu nai doi véi quyét dinh hanh chinh cé kha
nang gay hdu qua khé khdc phuc:
Trong truong hop c6 can cir cho rang viée thi hanh - Béo cio,
quyét dinh hanh chinh s& gy ra hau qua kho khac Quyét dinh,
phuc thi ngudi xir 1y don phai kip thoi béo cao dé Thong béo.
ngudi dimg dau co quan, t6 chic, don vi xem xét,
quyét dinh tam dinh chi hodc kién nghi co quan,
ngudi c6 thim quyén tam dinh chi viéc thi hanh
quyét dinh hanh chinh.
Sau khi nhan dugc bao cdo hodc kién nghi, nguoi
¢6 thim quyén c6 trach nhiém xem xét, quyét dinh
viéc tam dinh chi, chiu trach nhiém vé quyét dinh
ctia minh va thong bao cho co quan, t6 chuc, don vi
d4 kién nghi biét két qua xur 1y.
B2.2 | Déi véi don td cdo:
a) |Pon t6 cdo thudc tham quyén gidi quyét:
Pon té cao thudc tham quyén giai quyét cua co - Phiéu dé
quan, t6 chtrc, don vi minh va du diéu kién thu Iy xuat thu Iy
theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 29 Luét Té céo thi don (Mau sd
ngudi xir Iy don bao cao ngudi dung dau dé thu ly 01 kém theo
giai quyét theo quy dinh. Viéc dé xuit thy 1y giai Thong tu sb
quyét duoc thuc hién theo Mau s 01 ban hanh kém 05/2021/TT-
theo Thong tu s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 TTCP ngay
cua Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh xu ly 01/10/2021)
don khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi, phan anh.
b) |Pon t6 cdo khéng thudc tham quyén gidi quyét:
- Pon t6 céo khong thudc thAm quyén giai quyét - Phiéu chuyén

clia co quan, to chirc, don vi minh thi ngudi xir Iy
don dé xuat v6i ngudi dimg dau chuyén don va céac
thong tin, tai liéu kém theo (néu co) dén co quan, t6
chtic, don vi co tham quyén giai quyét theo quy

don t6 cao
(Mau s6 03
kem theo
Thong tu sd
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dinh cua phap luat. Viéc chuyén don tb cao duoc
thuc hién theo Mau s6 03 ban hanh kém theo Thong
tu s6 05/2021/TT- TTCP ngay 01/10/2021 cua
Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh xt 1y don
khiéu nai, don t6 céo, don kién nghi, phan anh...
Viéc chuyén don dén co quan c6 thim quyén chi
thuc hién mot lan ddi voi don t§ cdo co cung noi
dung.

05/2021/TT-
TTCP ngay
01/10/2021)

Don to cdo doi voi dang vién:

DPon t6 cao ddi véi dang vién vi pham Diéu 18
Pang, chu truong, nghi quyét, chi thi, quy dinh, quy
ché, két luan cua Pang dugc chuyén dén co quan cd
thim quyén dé xir 1y theo quy dinh ctia Dang.

- Phiéu chuyén
don t& cao
(Mau s6 03
kem theo
Thong tu sd
05/2021/TT-
TTCP ngay
01/10/2021)

d)

Pon té cdo hanh vi vi pham phdp ludt gdy thiét hai
hodc de doa gdy thiét hai nghiém trong dén loi ich
ciia Nha nude, quyén va loi ich hop phdp cia cd
nhén, co quan, té chirc:

Pon tb cdo hanh vi vi pham phap luat gay thiét hai
hodc de doa gay thiét hai nghiém trong dén 1oi ich
ciia Nha nudc, quyén va loi ich hop phap cua ca
nhan, co quan, to chirc thi ngudi xir Iy don phai kip
thoi bao céo, tham muu, dé xuit & ngudi dung dau
co quan, to chuc, don vi 4p dung bién phap cin
thiét theo thim quyén hodc thong bao cho co quan,
t6 chirc, don vi c6 tham quyén kip thoi ap dung
bi€n phap ngan chan theo quy dinh cta phap luat.

- Bao cao.

)

Pon té cdo hanh vi vi pham tham quyén, trinh tu,
thit tuc gidi quyét khiéu nai:

Pon té cdo nguoi giai quyét khiéu nai vi pham vé
tham quyén, trinh ty, thi tuc giai quyét khiéu nai thi
khong thu 1y don theo quy dinh ctia Luat T céo.
Trong trudng hop ndy, ngudi xir Iy don huéng dan
nguoi c6 don tiép tuc thuc hién viéc khiéu nai hodc
khoi kién vu 4n hanh chinh tai Toa an c6 tham
quyén theo quy dinh cta phap luat.

- Huéng dan
tai budi tiép
cong dan.

bai voi don t6 cao ma nguoi to cao cung cap duoc
thong tin, tai li¢u, chung cu xac dinh nguoi giai
quyet khi€u nai c6 hanh vi vi pham mdt trong céc

- Phiéu dé
xudt thu Iy
don (Mau s
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diéu cAdm duogc quy dinh tai cac khoan 1, 2 va 4 cta 01 kém theo
Diéu 6 Luat Khiéu nai thi thu Iy giai quyét theo quy Thong tu sb
dinh ctia Luét T6 cdo. 05/2021/TT-
TTCP ngay
01/10/2021)
e) Xur Iy théng tin ¢6 ni dung t6 cdo:
Khi nhan dwgc théng tin c6 noi dung td cao quy - Bao cao
dinh tai khoan 2 Diéu 25 Luét T cdo thi nguoi xir
1y don bao cao ngudi c6 tham quyén dé xem xét,
quyét dinh viéc thanh tra, kiém tra hodc chuyén dén
co quan, tO chte, ca nhan c6 thdm quyén dé quyét
dinh viéc thanh tra, kiém tra phuc vu cho cong tac
quan ly.
Trong qua trinh xir Iy don, co quan, t6 chirc, don vi,
cd nhan c6 trach nhiém gitt bi mat thong tin cua
ngudi td cdo, ndi dung té céo theo quy dinh cia
phap luat. Trudng hop ngudi té cdo d& nghi duoc
bao vé thi nguoi xir Iy don bao cao ngudi ding dau
xem xét, giai quyét theo quy dinh ctia phap luat.
B2.3 |Déi v6i cac loai don khac:
a) Don kién nghi, phan dnh
- Pon kién nghi, phan anh vé nhiing noi dung thudc - Bdo cdo
trach nhiém quan 1y cua co quan, to chirc, don vi (nguoi xu ly
minh thi ngudi xu Iy don bao cdo, d& xuat ngudi don).
dung dau giai quyét, tra 1oi theo quy dinh cta phap - Van ban
luat. tra 101 (nguoi
dung  dau
don vi).
- Pon kién nghi, phan anh ma noi dung khong - Phiéu chuyén
thudc trach nhiém quan 1y cia co quan, to chuc, don kién
don vi minh thi ngudi xir Iy don bao céo, dé xuat nghi, phan
ngudi ding dau quyét dinh viéc chuyén don dén co anh (Mau s
quan, to chirc, don vi c6 trach nhiém giai quyét va 04 kém theo
thong bao cho ngudi giri don. Viéc chuyén don kién Thong tu sd
nghi, phan anh duoc thyc hién theo Mau s6 04 ban 05/2021/TT-
hanh kém theo Théong tu s6 05/2021/TT-TTCP TTCP ngay
ngay 01/10/2021 cua Thanh tra Chinh phu quy dinh 01/10/2021)
quy trinh xir Iy don khiéu nai, don t6 cao, don kién
nghi, phan anh.
b) |Pon c6 nhiéu ngi dung khéc nhau
Pon ¢ ca ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, - Phiéu hudng

phan anh thi ngudi xir Iy don hudng dan ngudi giri
don tach riéng timg ndi dung dé gui dén dung co

dan don coé
nhiéu noi
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quan, t6 chirc, don vi, c4 nhan c6 tham quyén giai dung khac
quyét. Viéc hudng dan duogc thyc hién theo Mau sb nhau (Méu

05 ban hanh kém theo Thong tu sb 05/2021/TT-
TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tra Chinh phu
quy dinh quy trinh xtr Iy don khiéu nai, don té céo,
don kién nghi, phan anh.

s6 05 kém
theo Thong
tu s6

05/2021/TT-
TTCP ngay
01/10/2021)

Pon thudc tham quyén gidi quyét cia co quan tién
hanh t6 tung, thi hanh dn

Pon thudc thim quyén giai quyét ciia co quan tién
hanh t tung, thi hanh 4n thi ngudi xir Iy don hudéng
dan giri don hodc bao céo, dé xuit ngudi ding dau
quyét dinh viéc chuyén don dén co quan c6 thim
quyén dé dugc giai quyét theo quy dinh ctia phap
luat.

- Huéng dan,
Béo co, Phiéu
chuyén don.

d)

Don thuoc tham quyén giai quyét cua Quoc hoi,
Ho¢i dong nhan ddn cdc cap

DPon thudc thim quyén giai quyét cua Qudc hoi,
Ho6i dong nhan dan cac cip thi nguoi xu 1y don
hudng dan giri don hodc bao cao ngudi dung dau co
quan, t6 chtic, don vi quyét dinh viéc chuyén don
dén co quan c6 tham quyén dé dugc giai quyét theo
quy dinh cta phap luat.

- Hudng dan,
Béo cdo, Phiéu
chuyén don.

)

Don thuoc tham quyén gidi quyét cua cdc co quan
khac cua Nha nuoc

Pon thudc tham quyén giai quyét ctia Vin phong
Chu tich nuée, Kiém toan nha nudc va cac co quan
khac cua Nha nuéc thi nguoi xu 1y don huéng dan
giri don hodc bao cao ngudi dimg dau co quan, to
chtic, don vi quyét dinh viéc chuyén don dén co
quan c6 thAm quyén dé duoc giai quyét theo quy
dinh cua phap luat.

- Hudng dan,
Béo cdo, Phiéu
chuyén don.

Pon thuée trach nhiém gidi quyét ciia té chire chinh
iri, 16 chirc chinh tri - xd héi, t6 chirc chinh tri, xd
hoi - nghé nghiép, 16 chire xa hoi, t6 chirc xd hoi -
nghé nghiép va cdc té chirc tén gido

Pon c6 nodi dung lién quan dén to chirc, hoat dong
cta td chtc chinh tri, td chitc chinh tri - x3 hoi, to
chire chinh tri- x3 hoi - nghé nghiép, t6 chirc xa hoi,
t6 churc x4 hoi - nghé nghiép va cac td chirc ton gido
thi nguoi xir Iy don huéng dan giri don hoic bao
c4o ngudi ding dau co quan, t6 chirc, don vi quyét

- Hudng dan,
Béo cdo, Phiéu
chuyén don.
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dinh viéc chuyén don dén t6 chirc c6 trach nhiém
giai quyét theo quy dinh ctia phap luat va Diéu 18,
Quy ché hoat dong cua t chic do.

g

Pon thudc tham quyén gidi quyét cia don vi sir
nghiép cong ldp, doanh nghiép nha nuoc va cac
don vi, t6 chire khac

Pon lién quan dén t6 chirc, hoat dong cua don vi su
nghiép cong lap, cua doanh nghiép nha nude va cac
don vi, to chirc khac thi ngudi xir Iy don hudng dan
giri don hodc chuyén don dén don vi, doanh nghiép
d6 dé giai quyét theo quy dinh ciia phap luét.

- Hudng dan,
Phiéu chuyén
don.

h)

Pon khiéu nai, don té cdo, don kién nghi, phan dnh
vé nhitng vu viéc cé tinh chat phic tap

Pon khiéu nai, don té cao, don kién nghi, phan anh
vé vu viéc phuc tap, ton dong, kéo dai, c6 sy tham
gia ctia nhidu ngudi; vu viée ¢6 lién quan dén chinh
sach dan tdc, ton giao, an ninh chinh tri va trat ty an
toan xa hoi thi nguoi xu ly don phai bao cado voi
ngudi dimg dau co quan, t6 chuc, don vi dé kip thoi
ap dung cac bién phap xur 1y theo tham quyén hoic
dé nghi v6i cac co quan, té chic, don vi ¢6 tham
quyén ap dung bién phap xir Iy theo quy dinh cia
phap luat.

- Bao cao.

B3

Théong bio két qua xir Iy khiéu nai, td cao, kién
nghi, phian anh
(Piéu 28 Ludt Tiép cong din nam 2013)

Chi tich Uy
ban nhan
cip
xa; cong
chirc dwge

dian

giao
nhiém vu
tiép cong
dan

03 ngay
lam viéc

Nguoi tiép cong dan co trach nhiém tra 10i truc tiép
hodc théng béo bang vin ban dén nguoi di dén
khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh vé mot trong
cac ndi dung sau day:

- Khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh da duoc
thu Iy dé giai quyét;

- Viéc xem xét khiéu nai, t6 cao dé thu ly can kéo
dai thoi gian do can x4c minh thém theo quy dinh
cta Luat khiéu nai, Luat td céo;

Chu tich Uy
ban nhan

dan cap xa

Thong bao
béng van ban
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- Tu chbi thy 1y d6i v6i khiéu nai, t6 cdo khong
thudc tham quyén giai quyét ctia co quan, to chtc,
don vi minh hodc khéng du diéu kién thy 1y;

- Noi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh
da duoc chuyén dén co quan, td chuc, don vi, ca
nhan c6 thAm quyén giai quyét.

Cong chtic Tra 101 truc
dugc giao tiép

nhiém vu

tiép cong dan

Tén miu don, miu to khai: Cac mau sé 01, 02, 03, 04, 05 kém theo Thong tu sb
05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021:

- Mau s6 01- Phiéu dé xuét thy 1y don;

- Mau s6 02- Phiéu hudng dan;

- Mau s6 03- Phiéu chuyén don t6 cdo;

- Mau s6 04- Phiéu chuyén kién nghi, phan anh;

- Mau s6 05- Phiéu huéng din (don cé nhiéu néi dung khdc nhau).

3. Thii tuc giai quyét khiéu nai 14n dau cip xa (QT.KN-X.01)

Muc dich:
1 |Quy dinh vé trinh tu va cach thtc thyc hién thu tyc hanh chinh giai quyét khiéu nai lan
dau cap xa
2 |Pham vi:
Ap dung d6i v6i Uy ban nhan déan x4, phuong, thi trin, nguoi khiéu nai (6 chtc, ¢4 nhan)
3 |Noi dung quy trinh
3.1 |Co sé phap ly
1. Luét Khiéu nai 2011;
2. Nghi dinh s6 124/2020/ND-CP ngay 19/10/2020 ctia Chinh phi1 vé& quyét dinh chi tiét mot
s6 diéu va bién phap thi hanh Luat Khiéu nai;
3. Quyét dinh s6 424/QD-TTCP ngay 29/7/2021 cua Téng Thanh tra Chinh phu vé viéc cong
b thi tuc hanh chinh dugc thay thé trong linh vuc giai quyét khiéu nai thuéc pham vi quan Iy
nha nudc cua Thanh tra Chinh phu.
3.2 |Piéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh

Theo Diéu 11 Ludt Khiéu nai 2011:

Khiéu nai thudc mot trong cac truong hop sau day khong duogc thu ly giai quyét:

I. Quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh trong ndi bé co quan nha nuédc dé chi dao, to
chue thyc hién nhi¢ém vy, cong vu; quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh trong chi dao
diéu hanh cia co quan hanh chinh cip trén v6i co quan hanh chinh cap duéi; quyét dinh hanh
chinh ¢6 chtra dung cac quy pham phap luat do co quan, to chirc, ca nhan c6 thim quyén ban
hanh theo trinh ty, thu tuc clia phap ludt vé ban hanh van ban quy pham phap luat; quyét dinh
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hanh chinh, hanh vi hanh chinh thu¢c pham vi bi méat nha nuéc trong cac linh vuc quéc
phong, an ninh, ngoai giao theo danh muc do Chinh phu quy dinh;
2. Quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh bi khiéu nai khong lién quan truc tiép dén
quyén, loi ich hop phap ctia nguoi khiéu nai;
3. Nguoi khiéu nai khong c6 ning luc hanh vi dan sy day du ma khong co nguoi dai dién hop
phap;
4. Nguoi dai dién khong hop phap thuc hién khiéu nai;
5. Pon khiéu nai khong c6 chit ky hoac diém chi cta nguoi khiéu nai;
6. Thoi hiéu, thoi han khiéu nai da hét ma khong c6 1y do chinh dang;
7. Khiéu nai da c6 quyét dinh giai quyét khiéu nai 1an hai;
8. C6 van ban thong bao dinh chi viéc giai quyét khiéu nai ma sau 30 ngay ngudi khiéu nai
khong tiép tuc khiéu nai;
9. Viéc khiéu nai da duoc Toa an thu Iy hodc da duoc giai quyét bang ban an, quyét dinh cia
Tda 4n, trir quyét dinh dinh chi giai quyét vu an hanh chinh cua Toa an.
* Cach thire thue hién thu tuc hanh chinh:
- Khiéu nai duoc thuc hién béng don (guri qua duong buu di¢n hodc gui truc tiép dén co
quan, ngudi c6 tham quyén giai quyét)
- Khiéu nai duoc trinh bay truc tiép tai co quan, to chirc, ngudi cé thim quyén

3.3 | Thanh ph?m hd so Ban chinh | Ban sao

1 |Don khiéu nai hodc ban ghi 10 khiéu nai X
2 | Tai liéu, chimg ctr do cac bén cung cip X

3.4 [S6 lwong ho so: 01 bd

3.5 | Thoi gian giai quyét: 30 ngay, ké tir ngay thy 1y dé giai quyét; d6i v6i vu viéc phic tap thi
thoi han giai quyét c6 thé kéo dai hon nhung khong qua 45 ngay, ké tir ngay thy 1y. O ving
sdu, ving xa di lai kho khan, thi thoi han giai quyét khiéu nai 1an dau khong qua 45 ngay; d6i
v6i vu viéc phirc tap thi thoi han giai quyét c6 thé kéo dai hon nhung khong qua 60 ngay, ké
tor ngay thu ly.
Dbi v6i khiéu nai quyét dinh ky luat can bo, cong chirc: thoi han giai quyét khiéu nai khong
quéa 30 ngay, ké tir ngay thu ly; di v6i vu viéc phirc tap thi thoi han giai quyét khiéu nai co
thé kéo dai hon nhung khong qué 45 ngay, ké tir ngay thu ly.

3.6 |Noi tiép nhan va tra két qua: Uy ban nhan dan xa, phuong, thi trin (B phan tiép nhan va
tra két qua giai quyét thii tuc hanh chinh)

3.7 | Lé phi: Khong
Két qua thye hién thii tuc hanh chinh: Quyét dinh giai quyét khiéu nai hodc quyét dinh

3.8 |dinh chi giai quyét khiéu nai

3.9 |Quy trinh xir ly céng viée (khong bao gém truong hop quy dinh tai diém a khoan 1 Biéu 29
Luat Khiéu nai)

TT | Trinh tw Trach nhiém Thoi gian | Biéu miw/Két qua

Bl |Ban hanh quyét dinh x4c minh no6i| ChitichUyban | 01 ngdy |Quyét dinh xac

dung khi€u nai nhan dan xa, minh ndi dung
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phuong, thi tran khiéu nai
Xac minh ndi dung khiéu nai:
1. Lap ké hoach xdc minh néi dung
khiéu nai
2. Xac minh noi dung khiéu nai:
+ Lam viéc truc tiép véi nguoi khiéu
nai, nguoi dai di¢n, nguoi dugc uy
quyén, luat
su, trg giap vién phap ly cua nguoi 20 ngay (vu|- K& hoach xéac
khiéu nai. viéc phitc|minh ndi  dung
+ Lam viéc truc tiép voi nguoi co tap  dugc | khicu nai
quyén, loi ich lién quan va ngudi bi gia ban - Bién ban lam
khiéu nai. nhung tong | viéc
B2 |+ Yéu cdu co quan, to chic, don vi, ca th(‘);i giar} - Bao cdo ket q‘fé
nhan DPoan (Td) xac l;lslong: ana xé‘c vminh ) khiélj
c6 lién quan cung cdp thong tin, tai|minh ngdy) |nai/Van ban de

lidu, bang chimg.

+ Xéac minh thuc té.

+ Trung cau giam dinh (néu co).

+ Tién hanh cac bién phap kiém tra,
xac minh khéac theo quy dinh cua phép
luat.

3. Bdo cdo két qua xdc minh néi dung
khiéu nai

Trudng hop ngudi khiéu nai rat khiéu
nai theo quy dinh tai Diéu 10 Luat
Khiéu nai, dé xuét dinh chi giai quyét
khiéu nai (chuyén B4)

B3

T6 chic d6i thoai (néu yéu cau cua
nguoi khiéu nai va két qua xac minh
ndi dung khiéu nai con khac nhau).
Truong hop khiéu nai quyét dinh ky
ludt can bo, cong chic thi phai dbi
thoai v6i ngudi khiéu nai...

Chua tich thu tuc
hanh chinh
phuong, thi tran

xa,

B4

Duyét, ky ban hanh quyét dinh giai
quyét khiéu nai 1an dau/quyét dinh dinh
chi viéc giai quyét khiéu nai

Cha tich UBND
xd, phuong, thi
trdn

Biéu mau

xudt dinh chi giai
quyét khiéu nai
ctia Poan (T4) xac
minh

Biéu mau theo Nghi dinh s6 124/2020/NB-CP ngay 19/10/2020 cta Chinh phi quy dinh chi
tiét mot sé diéu va bién phéap thi hanh Luat Khiéu nai
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. Giai quyét td cao tai cap xi (QT.TC-X.03)

Muc dich: Quy dinh v trinh tu va cach thirc thuc hién thi tuc hanh chinh giai quyét td c4o tai
cép xa.

Pham vi: Ap dung d6i v6i trudng hop ngudi giai quyét t cdo giao cho ca nhan khac xac
minh noi dung t cdo

- Co quan c6 thim quyén quyét dinh: Chi tich Uy ban nhan dan cip xa

- Co quan truc tiép thuc hién: Uy ban nhan dan cép xa

N¢i dung quy trinh

31

Co sé phap ly:

- Luat T4 céo nam 2018;

- Nghi dinh s6 31/2019/ND-CP ngay 10/4/2019 ciia Chinh phi quy dinh chi tiét mét s diéu
va bién phap t6 chirc thi hanh Luat Té cdo;

- Quyét dinh s6 700/QD-TTCP ngay 09/10/2019 ctia Tong Thanh tra Chinh phu vé viéc cong
b thii tuc hanh chinh duoc thay thé trong linh vuc giai quyét td cao thudc pham vi chirc ning
quan ly cua Thanh tra Chinh phu.

3.2

Yéu cau, diéu kién dé thyc hién thi tuc hanh chinh theo quy dinh

Piéu kién thue hién thii tuc hanh chinh:

Theo quy dinh tai Khoan 1, Diéu 29 Luat T cao: ngudi giai quyét t cao ra quyét dinh thy ly
to cdo khi c6 dii cac diéu kién sau day:

a) Tb céo duge thuc hién theo quy dinh tai Piéu 23 Luat T4 céo 2018:

+ Truong hop t6 cao duge thuc hién bang don thi trong don té cao phai ghi & ngay, thang,
nam td cdo; ho tén, dia chi cia nguoi td cdo, cach thuc lién hé véi nguoi td cdo; hanh vi vi
pham phép luat bi t6 cdo; ngudi bi td cao va cac thong tin khac co lién quan. Truong hop
nhiéu nguoi ciing td cdo vé cing mot ndi dung thi trong don té cao con phai ghi rd ho tén, dia
chi, cach thirc lién hé véi timg nguoi td cao; ho tén cua nguoi dai dién cho nhitng nguoi to
c40. Ngudi to cdo phai ky tén hodc diém chi vao don t6 céo.

+ Trudng hop ngudi td cdo dén td cdo truc tiép tai Uy ban nhan dan cdp xa thi nguoi tiép
nhan hudng dan ngudi td cao viét don té cdo hoic ghi lai ndi dung t6 cao béng van ban va
yéu cau ngudi t6 cao ky tén hodc diém chi xac nhan vao vin ban, trong d6 ghi 16 ndi dung
theo quy dinh tai khoan 1 Diéu nay. Truong hop nhiéu ngudi cung t6 cao vé cing mot ndi
dung thi nguoi tiép nhan huéng dan nguoi tb cdo cir dai dién viét don té cao hodc ghi lai ndi
dung t6 cao bang van ban va yéu cau nhitng nguoi t6 cdo ky tén hodc diém chi xac nhan vao
van ban.

b) Ngudi td cdo cb du nang luc hanh vi dan su; truong hop khong co di nang luc hanh vi dan
su thi phai c6 nguodi dai dién theo quy dinh cta phap luat;

¢) Vu viéc thudc tham quyén giai quyét t6 cao ctia co quan, to chirc, ca nhan tiép nhan t céo;
d) Noi dung té cao c6 co s dé xac dinh ngudi vi pham, hanh vi vi pham phap luét.
Trudng hop t6 cdo xuat phat tir vu viéc khiéu nai di duoc giai quyét ding tham quyén,
trinh ty, thil tuc theo quy dinh cta phap luit nhung ngudi khiéu nai khong dong y ma
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chuyén sang t6 cdo nguoi di giai quyét khiéu nai thi chi thu 1y t6 cao khi nguoi t6 cdo
cung cép duoc thong tin, tai liéu, ching cu dé xac dinh nguodi giai quyét khiéu nai co
hanh vi vi pham phap luat.

b | Cach thirc thue hién thi tuc hanh chinh:
- Té céo duogc thyc hién bang don (giri qua dudng buu dién hodc giri tryc tiép dén co quan,
ngudi ¢ thim quyén giai quyét)
- Té cao dugc trinh bay truc tiép tai co quan, to chirc, ngudi ¢6 thim quyén.
3.3 | Thanh ph?m hd so: Béan chinh Bén sao
- |Pon tb c4o hodc ban ghi 16 tb cdo; X
- | Cac tai liu, ching ctr c6 lién quan. X
3.4 | S6 lwong hé so: 01 bo.
Thoi han giai quyét: 30 ngay ké tir ngay thu 1y t6 cdo. Pdi v6i vu viée phirc tap thi ¢ thé
gia han giai quyét t6 cdo mot lan nhung khong qua 30 ngay. Ddi véi vu viée dic biét phirc tap
3.5 |thi co thé gia han giai quyét td cao hai 1an, mdi 1an khong qué 30 ngay.
- Trudng hop tam dinh chi viéc giai quyét td cao theo quy dinh tai Khoan 1,2, Piéu 34 Luat
T4 céo thi thoi gian tam dinh chi khong tinh vao thoi han giai quyét td céo.
- Khi c6 mot trong cac cin ¢ theo quy dinh tai Khoan 3, Diéu 34 Luat T4 cao thi ngudi giai
quyét t6 céo ra Quyét dinh dinh chi viéc giai quyét td cio.
3.6 |Noi tiép nhan va tra két qua: Uy ban nhan dan cap xa.
3.7 |Phi, 1¢ phi (néu c6): Khong.
3.8 |Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Két luin noi dung té céo va viée xir Iy két luan noi
dung t6 céo.
3.9 | Quy trinh xi ly cong viéc
TT |Trinh tw Trach nhiém | Thoi gian Biéu mau/
Két qua
B1 |Ban hanh Quyét dinh thu Iy va thanh lap |Chu tich Uy ban Quyét dinh thu
Poan (Td) xac minh ndi dung to cao nhan dan cap xa ly va thanh
lap Poan (Td)
xdc minh ndi
dung t6 céo
B2 |Xac minh ndi dung t6 cio Poan (T6) xac (23 ngdy |- Biénbanlam
1. Lap Ké hoach xdc minh néi dung 16 cdo | minh ndi dung 0 (duge gia  |viec
2. Xdc minh néi dung to cdo cao hantbida |_ Quyét dinh
+ Yéu cau ngudi tb cdo dén lam viée, cung 02 lan gia han gidi
cép thong tin, tai liéu lién quan dén ndi dung n}lung quyét té co
t0 cao ‘ , ’ tong thoi |- Béo cdo két
+ Yéu cau nguoi bi to cao dén lam viée, giai gian khong — _
trinh v& hanh vi bi t6 cdo, cung cp thong tin, qua 73 qu? = mm}:
tai liéu lién quan dén ndi dung t6 cao ngay) noi dung 10

cao cua DPoan
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+Yéu cau, dé nghi co quan, td chure, c4 nhan
khac cung cap thong tin, tai liéu lién quan dén
noi dung td céo

+ Tién hanh cac bién phap can thiét dé xac
minh, thu thap thong tin, tai li¢u lam can c
dé giai quyét t6 cao

+ Ap dung hoic yéu cau, kién nghi co quan,
t6 chtrc, c4 nhan c6 tham quyén ap dung cac
bién phép theo quy dinh cua phap luat dé
ngan chin, chdm dut hanh vi vi pham phap
luat bi t6 céo;

3. Bao cao két qua xac minh ngi dung to cdo

(T6) xac minh

B3

Ky ban hanh Két luin ndi dung to cdo va
Vin ban xir 1y két luin ndi dung t6 cdo

Chu tich Uy ban
nhan déan cip xa

07 ngay

- Két luan noi
dung t6 céo

- Van ban xur
1y noi dung tb
cao.

Bi¢u mau

Mau s6 01 Quyét dinh thu 1y va giao nhiém vu xac minh ndi dung t céo

Mau s6 02 Thong bao viée thy 1y td cao

Mau s6 03 Thoéng bao vé ndi dung to cao

Mau s 04 Quyét dinh thanh lap Poan (T6) x4c minh ndi dung té céo

Mau s6 05 Quyét dinh gia han thoi gian xac minh noi dung t6 cao

Mau s6 06 Bién ban lam viéc

Mau s6 07 Béo cdo két qua xac minh ndi dung td cao cua Poan (T6) xac minh

Mau so 09 Keét luan ndi dung to cao

Va cac Biéu mau theo Nghi dinh s6 31/2019/ND-CP ngay 10/4/2019 ciia Chinh pha quy dinh
chi tiét mot sb didu va bién phap to chirc thi hanh Luét T6 cao
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D. QUY TRINH NOI BQO GIAI QUYET THU TUC HANH CHIiNH LINH VUC
PHONG CHONG THAM NHUNG, TIEU CUC (04 thi tuc)
1. Thii tuc ké Khai tai san, thu nhap (QT.PCTNTC-01)

1 |Muc dich: Quy dinh vé quy trinh va cach thtrc thuc hién TTHC vé ké khai tai san, thu nhép
2 | Pham vi, dbi twong ap dung:
- Ngudi c6 nghia vu phai ké khai theo quy dinh tai Diéu 34 Luat Phong, chéng tham nhiing
nam 2018 va Pidu 10 Nghi dinh s6 130/2020/ND-CP ngay 30/10/2020 cta Chinh phii vé kiém
soat tai san, thu nhap cta ngudi c6 chirc vu, quyén han trong co quan, to chirc, don vi.
- Uy ban nhan dan Thanh phé; Céc sd, ban, nganh; Uy ban nhan dan cac quén, huyén, thi xa;
Uy ban nhén dan cac xa, phuong, thi tran; cac don vi su nghiép cong 1ap; doanh nghiép do Nha
nude nam giit 100% von diéu 18; Doanh nghiép c6 dai dién phan vén nha nudc, phai thuc hién
t6 chuc trién khai viéc ké khai tai san, thu nhap.
- Co quan kiém soat tai san, thu nhap.
3 |Noi dung quy trinh
3.1 [Co sé phap ly
- Luat Phong, chong tham nhiing s6 36/2018/QH14 ngay 20/11/2018;
- Nghi dinh s6 130/2020/ND-CP ngay 30/10/2020 cta Chinh phu vé kiém soat tai san, thu
nhap cua ngudi co6 chirc vy, quyén han trong co quan, t6 chure, don vi;
- Quy ché phéi hop gitra cac co quan kiém soat tai san, thu nhap ban hanh kém theo Quyét
dinh s6 56- QB/TW ngay 08/02/2022 cua B Chinh tri;
- Quyét dinh sé 45/2022/QD-UBND ngay 13/12/2022 ciia Uy ban nhan dan Thanh phd vé
kiém soét tai san, thu nhap ctia ngudi c¢6 chirc vy, quyén han tai cac co quan, to chic, don vi
thudc thanh phb Ha Noi.
3.2 | Yéu ciu diéu kién thye hién ké khai tai san, thu nhip:
- Déi véi ké khai tai san, thu nhap lan dau: Nguoi lan dau giit vi tri cong tac quy dinh tai cac
khoan 1, 2, va 3 Diéu 34 Luat Phong, chéng tham nhiing nam 2018.
- Dbi v6i ké khai tai san, thu nhap bo sung: thuc hién khi nguoi ¢ nghia vu ké khai c6 bién
dong vé tai san, thu nhap trong nam c6 gia tri tir 300.000.000 ddng trd 1én, trir truong hop theo
quy dinh tai khoan 3 Diéu 36 Luat Phong, chdng tham nhiing nam 2018.
- Dbi v6i ké khai tai san, thu nhap hang nam: thuc hién trong truong hop quy dinh tai khoan 3
Piéu 36 Luat Phong, chéng tham nhiing nam 2018 va Piéu 10 Nghi dinh s6 130/2020/ND-CP
ngay 30/10/2020 ctia Chinh phu.
- Déi voi ké khai tai san, thu nhap phuc vu cong tac can bd: thuc hién trong trudng hop quy
dinh tai khoan 4 Piéu 36 Luat Phong, chdng tham nhiing nam 2018.
3.3 | Thanh phin hd so trién khai, thwe hi¢n ké khai tai san, thu| Bén chinh Ban sao
nhép
1. Cac vian ban chi dao, huéng dan to chuc trién khai thuc X

hién viéc ké khai.

2. Danh sach dbi twong phai ké khai theo quy dinh. X
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3. Ban ke khai tai san, thu nhap ctia cac dbi tuong thudc dién X
phai ké khai
4. S theo dbi ké khai, giao, nhan Ban ké khai. X
5. Bién ban giao nhan ban ké khai véi Co quan kiém soat X
tai san, thu nhap c6 thim quyén.
6. Bién ban thuc hi¢n viéc cong khai ban ké khai . X
3.4 |S6 lwgng hd so
01 bo
3.5 | Cach thirc thuc hién
Viéc ké khai tai san, thu nhap duoc tién hanh tai co quan, t6 chirc, don vi quan 1y, sir dung
nguoi cd nghia vu phai ké khai.
3.6 | Lé phi
Khoéng
3.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
Trinh tw Trach nhiém Thoi gian Biéu mau/
Két qua
Lap danh sich nguoi c6 nghia vu |- Co quan, t chic, | Trudc  ngay 01/12|- Danh sich
ké khai va huéng din viéc ké khai |don vi quan 1y, |hing nim nguoi co
- Co quan, to chirc, don vi quan 1y, | st dung ngudi co nghia vu ké
str dung nguoi c6 nghia vu ké khai tai | nghia vu ké khai khai  dugc
san, thu nhap 1ap danh sach nguoi co |tai san, thu nhap. Lénh dao co
nghia vu ké khai dugc quy dinh tai|- B0 phén phu quan, td
Piéu 34 Luat Phong, chéng tham |trach cong tic to chuce, don vi
g1 |nhing nam 2018 va Piéu 10 Nghi|chuc, can bo chi phé duyét.
dinh s6 130/2020/ND-CP; gtri Danh |tri, phoi hop véi - Van ban
sach cho Co quan kiém soat tai san,|bo phan thuc huéng  dan
thu nhap c6 tham quyén. hién cong tac ve viee ké
- Co quan, td chuc, don vi gui mau |thanh tra (néu khai tai san,
Ban ké khai tai san, thu nhap theo|c0). thu nhap.
mau quy dinh tai Nghi dinh s6
130/2020/ND-CP (sau day goi la Ban
ké khai), huéng dan va yéu cau nguoi
c6 nghia vu ké khai thyc hién viéc ké
khai tai san, thu nhap.
Thuwe hién viéc ké khai Ngudi c6 nghia|- Thoi diém hoan|Béan ké khai
- Nguoi c6 nghia vu ké khai ¢6 trach [vu k& khai tai|thanh viéc ké khai lan|tai san, thu
nhiém ké khai theo mau (02 ban ké |san, thu nhap dau: cham nhét 1a 10 nhap (02
khai) va giri vé co quan, t6 chuc, don ngay ké tir ngdy dwogc | ban)
vi quan ly, st dung nguoi cé nghia vu tiép nhan, tuyén
ké khai. Tai san, thu nhap phai ké dung, bd tri vao vi tri
khai quy dinh tai Piéu 35 Luat cong tac.
Phong, chéng tham nhiing nam 2018. - Thoi diém hoan
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B2

- Trudng hop ban ké khai khong ding
theo mau hodc khong diy du vé noi
dung thi co quan, t6 chirc, don vi yéu
cau ké khai bd sung hodc ké khai lai.
Thoi han ké khai bd sung hoac ké khai
lai 1a 07 ngay ké tir ngdy nhan duoc
yéu cau, trir trudng hop co 1y do
chinh dang.

thanh viéc ké khai
hang nam, ké khai bd

sung: Trudéc ngay
31/12 hang nam.
- Thoi diém hoan

thanh viéc k& khai
phuc vu cong tac can
bo: cham nhét 1a 10
ngay trudc ngay du
kién bau, phé chuén,
bo nhiém, bd nhiém
lai, cir gitt chuc vu
khéc.

Nguoi c6 nghia vu ké
khai quy dinh tai
khoan 4 Diéu 34 cia
Luat Phong, chéng
tham nhiing ndm 2018
viéc ké khai duogc thuc
hién theo quy dinh
cta phap luat vé bau
cu.

B3

Tiép nhan, quén ly, ban giao ban
ké khai

Co quan, t6 chirc, don vi quan 1y, sir
dung nguoi c6 nghia vu ké khai tiép
nhan 02 ban ké khai; ra soat, kiém tra
ban ké khai va ban giao 01 ban ké
khai cho Co quan kiém soat tai san,
thu nhap co thim quyén.

- Co quan, to
chitc, don wvi
quan ly, st dung
ngudi c6 nghia
vu ké khai tai
san, thu nhép.

- Bo phén phu
trach cong tac to
chirc, can bo
Nguoi c6 nghia
vu ké khai tai
san, thu nhap

- Co quan kiém
soat tai san, thu
nhap co thim
quyén

Trong thoi han 20
ngay ké tir ngdy nhan
duoc ban ké khai

- S6  theo
doi ké khai,
giao, nhén
Ban ké khai

- Bién ban
giao  nhan
ban ké khai
voi Co
quan  kiém
soat tai san,
thu nhap co

thim quyén

Cong khai ban ké khai
- Ban ké khai ctia nguoi c6 nghia vu
ké khai phai dugc cong khai tai co
quan, to chirc, don vi noi nguoi do
thuong xuyén lam viéc.

B phén phu
trach cong tac td
chirc, can bo

- Cham nhat 1a 05
ngay ké tir ngay co
quan, t6 chire, don vi
quan ly, st dung
nguoi c6 nghia vu ké

- DPdi voi
hinh  thirc
cong bd tai
cudc hop:

Bién ban
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B4

- Ban ké khai cua nguoi du kién
dugc bd nhiém giir chirc vu lanh dao,
quan 1y tai co quan, t6 chuc, don vi
phai dugc cong khai tai cudc hop liy
phiéu tin nhiém.

- Ban ké khai cua nguoi ung cu dai
biéu Qudc hoi, ngudi Gmg cir dai biéu
Ho6i dong nhan dan phai dugc cong
khai theo quy dinh cia phap luat vé
bau cir.

- Ban ké khai cua nguoi du kién bau,
phé chuin tai Qudc hoi, Hoi dong
nhan dan phai dugc cong khai voi dai
biéu Qudc hoi, dai biéu Hoi dong
nhan dan trude khi bau, phé chuan.

- Ban ké khai cta nguoi du kién bau
gitt chirc vu lanh dao, quan ly tai
doanh nghiép do Nha nuéc nim giit
100% vén diéu 1& duge cong khai tai
cudc hop lay phiéu tin nhiém khi tién
hanh bd nhiém hoic tai cudc hop cua
Ho6i dong thanh vién khi tién hanh
bau cac chirc vu lanh dao, quan 1y.

khai ban giao ban ké
khai cho Co quan
kiém soat tai san, thu
nhap.

- Cong khai tai cudc
hop liy phiéu tin
nhiém.

- Cong khai theo
quy dinh cua phap
luat vé bau cur.

- Thoi  diém, hinh
thirc cong khai duogc
thuc hién theo quy
dinh ctia Uy ban
Thuong vu Quéc hoi.

cong bd tai
cudce hop.

- Déi vei
hinh thirc
niém yét:
Bién ban
cong khai va
két thuc
niém yét.

Biéu miu ban ké khai tai san, thu nhap

- Di v6i ban ké khai tai san, thu nhap lan dau, hf‘?tng nam, phuc vu cong tac can bg: Phu luc 01
ban hanh kém theo Nghi dinh s6 130/2020/NB-CP ngay 30/10/2020 ctia Chinh phu vé kiém
soat tai san, thu nhap ciia ngudi cé chirc vu, quyén han trong co quan, t6 chic, don vi.

- Pbi v6i ban ké khai tai san, thu nhap bd sung: Phu lyc 02 ban hanh kém theo Nghi dinh s
130/2020/Nb-

CP ngay 30/10/2020 ciia Chinh phu vé kiém soat tai san, thu nhap cua nguoi cé chirc vy, quyén
han trong co quan, t chirc, don vi.

2. Thi tuc xac minh tai san, thu nhap (QT.PCTNTC-02)

Muc dich: Quy dinh vé quy trinh va cach thire thyc hién thi tuc hanh chinh vé xac minh tai
san, thu nhap

Pham vi, d6i twong ap dung:

- Co quan kiém soat tai san, thu nhap: Thanh tra Thanh phd.

- Nguoi duge x4c minh tai san, thu nhap: Nguoi c6 nghia vu ké khai tai san, thu nhip thudc
thim quyén kiém soat ctia Thanh tra Thanh ph.

- Co quan, to chiic quan 1y, str dung ngudi duoc xac minh tai san, thu nhap.

- Co quan, t6 chue, ¢4 nhan duoc yéu cau cung cap thong tin phuc vu xac minh tai san,

thu nhap.
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- Co quan, to chtrc, don vi, ca nhan c6 lién quan.

3 [Noi dung quy trinh

3.1 |Co sé phap ly
- Luét Phong, chong tham nhiing s6 36/2018/QH14 ngay 20/11/2018;
- Nghi dinh s6 130/2020/ND-CP ngay 30/10/2020 ctia Chinh phu vé kiém soat tai san, thu
nhap ctiia ngudi ¢o chuc vy, quyén han trong co quan, t6 chure, don vi;
- Quy ché phbi hop giita cac co quan kiém soat tai san, thu nhap ban hanh kém theo Quyét
dinh s6 56-QB/TW ngay 08/02/2022 ciia B6 Chinh tri;
- Quyét dinh s6 45/2022/QD-UBND ngay 13/12/2022 ctia Uy ban nhan dan Thanh phd vé
kiém so4t tai san, thu nhap ctia nguoi c6 chirc vu, quyén han tai cic co quan, to chic, don vi
thudc thanh phd Ha Noi.

3.2 | Yéu ciu diéu kién thyc hién thi tuc hanh chinh
Co quan kiém soat tai san, thu nhap xac minh tai san, thu nhap khi c6 mét trong cac cin ci sau
day:
1. C6 déu hiéu rd rang vé viéc ké khai tai san, thu nhap khéng trung thuc;
2. C6 bién dong ting vé tai san, thu nhap tir 300.000.000 dong trd 1én so véi tai san, thu
nhap di ké khai 1an lién truéc d6 ma ngudi c6 nghia vu ké khai giai trinh khong hop 1y
vé ngudn goc;
3. C6 td cho vé viéc ké khai tai san, thu nhap khong trung thuc va da diéu kién thu 1y theo quy
dinh cua Luat T céo;
4. Thudc truong hop xac minh theo ké hoach xac minh tai san, thu nhap hang nam dbi voi
ngudi 6 nghia vu ké khai duoc lya chon ngau nhién nhién (Viéc lwa chon nguoi c¢é nghia vu
ké khai dege xdc minh theo ké hoach hang nam phdi cdn cit vdo cdc tiéu chi theo quy dinh tai
Piéu 16 Nghi dinh s6 130/2020/NP-CP);
5. C6 yéu cau hoic kién nghj cua co quan, t6 chirc, don vi, c4 nhan c6 thim quyén theo quy
dinh tai Diéu 42 ctia Luat Phong, chéng tham nhiing nim 2018.

3.3 | Thanh phén hé so xic minh tai san, thu nhap Ban chinh Ban sao
1. Quyét dinh xac minh; bién ban lam viéc; giai trinh X
ctia nguoi dugc xac minh.
2. Bao céo két qua xac minh tai san, thu nhap. X
3. Két luan xac minh tai san, thu nhap. X
4. Céc tai liéu khac c6 lién quan
4.1. Van ban kién nghi, dé nghi, yéu cu cua co quan X
kiém soat tai san, thu nhap.
4.2. Vin ban cua co quan, to chirc, ca nhan duoc yéu cau X
cung cap thong tin phuc vu x4c minh tai san, thu nhap.
4.3. Bién ban cong bd cong khai két luan xac minh tai X
san, thu nhap.
4.4. Cac ho so, tai liéu khac lién quan dén viéc xac minh Ban chinh hodc ban sao
tai san, thu nhap.

3.4 | SO lwong hd so

01 bo
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3.5 | Thoi gian thwe hién thi tuc hanh chinh:
Khong qua 115 ngay (trong do thoi han xac minh 1a 45 ngay, truong hop phte tap thi thoi
han c6 thé kéo dai nhung khong qua 90 ngay; thdi han ban hanh két luan 1a 10 ngay, truong
hop phirc tap c6 thé kéo dai nhung khong quéa 20 ngay; thoi han cong khai két ludn 1a 05 ngay
lam viéc)

3.6 | Cach thirc thuc hién
Xac minh tai san, thu nhép dugc thuc hién tai cac co quan, td churc, don vi quan ly, st dung
nguoi
c6 nghia vu ké khai.

3.7 |Lé phi
Khong

3.8 | Quy trinh xir ly cong viéc
Trinh tu Trach nhiém Thoi gian Biéu mau/

Két qua

Ban hanh quyét dinh xdc minh|Thanh tra Thanh|- Trong thdi han|Quyét dinh xéc
va thanh 1ap T6 xac minh phd 05 ngay lam vi¢c|minh tai san, thu
- Chéanh Thanh tra Thanh phd ra ké tir ngdy c6 cin | nhap
quyét dinh x4c minh tai san, thu ¢t x4c minh quy
nhap. dinh tai diém d
- Quyét dinh x4c minh tai san, thu khoan 1 Diéu 41
nhap bao gdm cac ndi dung sau cua Luat Phong,
day: Can clr ban hanh quyét dinh chdng tham nhiing
xac minh; Ho tén, chic vu, noi nam 2018 hoac 15
cong tac cta nguodi duge xdc minh ngay ké tir ngdy c6
tai san, thu nhap; Ho tén, chtic vu, can cir xac minh
noi cong tic cia TO trudng va quy dinh tai céc
thanh vién Td x4c minh tai san, thu diém a, b, c va d

Bl khoan 1 Piu 41

nhap; Noi dung xac minh; Thoi han
xac minh; Nhiém wvu, quyén han
ctia TO trudng va thanh vién To xac
minh tai san, thu nhap; Cac co
quan, t6 chuc, don vi, c4 nhan phéi
hop (néu co).

Té x4c minh tai san, thu nhap duogc
thuc hién theo quy dinh tai Diéu 46
Luat Phong, chdng tham nhiing
nam 2018.

- Quyét dinh x4c minh tai san, thu
nhap phai dwoc giri cho T6 trudng
va thanh vién Td xac minh tai séan,
thu nhép, nguoi dugc xac minh va
cO quan, td chirc, don vi, ¢4 nhan ¢6

cua Luat Phong,
chéng tham nhiing
nam 2018.

- Trong thoi han
03 ngay lam viéc
ké
quyét dinh xac
minh.

tr ngay ra




CONG BAO HA NOI/S6 288+289/Ngay 16-10-2024

143

lién quan

B2

Té x4c minh yéu cau ngudi dwoc
xac minh giai trinh vé tai san, thu
nhép ctia minh

Yéu cau nguoi duoc xac minh giai
trinh vé tinh trung thuc, day du, 16
rang cua ban ké khai, ngué)n géc cua
tai san, thu nhap tang thém so vai tai
san, thu nhap d3 ké khai lan lién
trudce do.

- T6 x4c minh tai
san, thu nhap

- Nguoi duge xac
minh tai san, thu
nhép

Theo yéu cau cua
T6 x&c minh tai
san, thu nhap

- Van ban yéu
cau giai trinh.

- Bién ban lam
viéc gitra T xac
minh va nguoi
duoc xac minh
tai san, thu nhap
(trong  truong
hop cén thiét).

- Ban giai trinh
cua nguoi dugc
xac minh tai san,
thu nhap.

B3

Tién hanh xdc minh tai san, thu
nhép

- Yéu céu co quan, t6 chirc, don vi,
c4 nhan cung cap thong tin, tai liu
c6 lién quan dén nodi dung xac minh
theo quy dinh tai khoan 3 Piéu 31
ctia Ludt Phong, chdng tham nhiing;

- Kién nghi co quan, t6 chuc, don
vi ¢6 thim quyén hodc co quan, to
chure, don vi, cd nhan dang quan 1y
tai san,

thu nhap ap dung bién phap can
thiét theo quy dinh ctia phap luat dé
ngan chan viéc tdu tan, huy hoai,
chuyén dich tai san, thu nhap hoac
hanh vi khac can tré hoat dong xac
minh tai san, thu nhap;

- Pé nghi co quan, to chuc, ca
nhan c6 tham quyén dinh gia, thim
dinh gia, giam dinh tai san, thu
nhap phuc vu cho viéc xac minh.
Gilt bi mat thong tin, tai li¢u thu
thap dugc trong qua trinh xac minh.

- Tb xé4c minh tai
san, thu nhap

-Co quan, tb
chitc, ¢4 nhan
dugc yéu ciu cung
cap thong tin phuc
vu xac minh tai
san, thu nhap.

- Trong thoi han
xac minh tai san,
thu nhap theo quy
dinh

- Thoi han cung
cAp thong tin:

+ Nguoi dugce yéu
ciu phai thyc hi¢n
yéu ciu cung cip
thong trong
thoi han 05 ngay
lam vige ké tur
ngay nhan dugc
yéu cau;

+ Trong truong
hop thong
dugc yéu cau la
thong tin phtlic
tap, khong c6 sin
thi thoi han cung
cip thong tin Ia
15 ngay lam viéc
ké tir ngay nhan
dugc yéu cau.

tin

tin

+ Trong trudong
hop vi ly do
khéach quan khong
thé cung cip duoc
thong tin hoac
cung cdp khong

- Vin ban kién
nghi, d& nghi,
yéu cau cua co
quan kiém soat
tai san, thu nhap
- Van ban cua
co quan, to
chitc, ca nhéan
dugc yéu cau
cung cip thong
tin phuc

vu xac minh tai
san, thu nhap.
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ding thoi han thi
nguoi dugc yéu
cAu phai c6 vin
ban dé nghi ngudi
yéu ciu xem xét,
giai quyét.
Nguoi duogc yéu
cdu phai chip
hanh quyét dinh
clia nguoi yéu cau
cung cap thong
tin.

B4

Bio cao két qua xac minh tai san,
thu nhap

- T trudng T6 x4c minh tai san,
thu nhap phai bao céo két qua xac
minh tai san, thu nhap bang vin
ban cho ngudi ra quyét dinh xac
minh.

- Béo cdo két qua xac minh tai san,
thu nhap bao gdm cac ndi dung: a)
Noi dung duoc xac minh, hoat
dong xac minh dd duoc tién hanh
va két qua xac minh; b) Panh gia
vé tinh trung thyc, day du, rd rang
cua ban ké khai; tinh trung thuc
trong viéc giai trinh vé ngudn goc
cua tai san, thu nhép tang thém; c)
Kién nghi xtr Iy vi pham quy dinh
ctia phap ludt vé kiém soat tai san,
thu nhap.

T6 x4c minh tai
san, thu nhap

Trong thoi han 45
ngdy ké tir ngiy
ra quyét dinh xéac
minh; trudong hop
phuc tap thi thoi
han c¢ thé kéo dai
nhung khong qua
90 ngay

Béo cao ket qua

xac minh tai

san, thu nhap

BS

Két luan xac minh tai san, thu
nhip

- Ngudi ra quyét dinh xac minh
phai ban hanh Két ludn x4c minh
tai san, thu nhap theo quy dinh tai
Diéu 49 Luat

Phong, chéng tham nhiing nim
2018. Két luan xdc minh tai san,
thu nhap phai dugc guri cho nguoi
duoc xac minh va co quan, td chuc,
don vi, ca nhan yéu cau, kién nghi
xac minh quy dinh tai Didu 42 cua

Nguoi ra quyét
dinh xac minh tai
san, thu nhap

Trong thoi han 10
ngay ké tir ngiy
nhan duoc Bao
cdo két qua xéc
minh tai san, thu
nhap;

truong hop phuc
tap thi thoi han co
thé kéo dai nhung
khong qua 20
ngay

Két
minh tai san, thu
nhap

ludn xac
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Luat Phong, chéng tham nhiing
nam 2018.

B6

Cong khai két luin xdc minh tai
san, thu nhap

- Ngudi ra quyét dinh xac minh tai
san, thu nhap co6 trach nhiém cong
khai Két luan xac minh.

- Viéc cong khai Két luin xéc
minh tai san, thu nhap duoc thuc
hién nhu vi¢c cong khai ban ké
khai quy dinh tai Diéu 39 cua Luat
Phong, chéng tham nhiing nim
2018.

- T x4c minh tai
san, thu nhap

- Nguoi dugce xac
minh tai san, thu
nhap
- Co
chuc quan ly, su
dung nguoi dugc
xac minh tai san,
thu nhap

quan, to

Trong thoi han 05
ngay lam viéc ké
tor ngay ban hanh
Két
minh tai san, thu

ludn  xac

nhap

Bién ban cong
bd cong khai két
ludn xac minh
tai san, thu nhap

Biéu mau:
Khong co

. Thii tuc tiép nhan yéu ciu giai trinh (QT.PCTNTC-03)

Muc dich: Quy dinh vé quy trinh va cach thtrc thuc hién thi tuc hanh chinh vé tiép nhan yéu

cau giai trinh

Pham vi, d6i twong 4p dung

- Co quan, to churc, ca nhan co6 yéu cau giai trinh.

- Co quan, t6 chure, don vi, ca nhan c6 trach nhi€m giai trinh.

Noi dung quy trinh

3.1

Co sé phap ly

- Luat Phong, chdng tham nhiing s6 36/2018/QH14 ngay 20/11/2018;

- Nghi dinh s6 59/2019/ND-CP ngay 01/7/2019 ciia Chinh phu quy dinh chi tiét mot s6 diéu

va bién phap thi hanh Luat Phong, chéng tham nhiing.

3.2

Yéu cau diéu kién thue hién thii tuc hanh chinh

Theo quy dinh tai Diéu 4 Nghi dinh s6 59/2019/ND-CP ngay 01/7/2019 ctia Chinh phu:

1. Canhan yéu cau giai trinh ¢6 nang luc hanh vi dan sy day du hodc c6 ngudi dai dién theo quy
dinh ciia phap lut; co quan, to chic, don vi yéu cau giai trinh phai c6 ngudi dai dién hop phap
cua co quan, t chirc, don vi minh.

2. Quyét dinh, hanh vi cta co quan, t chure, don vi duoc yéu cau giai trinh tac dong truc tiép
dén quyén va loi ich hop phap cua co quan, to chirc, ¢4 nhan c6 yéu cdu giai trinh.

33

Thanh phan ho so Ban chinh Ban sao

1. Van ban yéu cau giai trinh ctia ca nhan, to chiic X

2. Thong tin, tai liéu lién quan dén yéu cau giai trinh Ban chinh hoac ban sao

3. Thong bao tiép nhan hoac tir choi gidi trinh cua co quan X
nha nudce c6 trach nhiém giai trinh

34

S6 lwong hd so
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01 bd

3.5 | Thoi gian thyc hién thi tuc hanh chinh:
Thoi han ra thong bao tiép nhan hoic tir chi giai trinh 1 05 ngay lam viéc ké tir ngay tiép
nhan yéu cau giai trinh

3.6 | Cach thirc thuc hién
Truyc tiép hodc giri bang vin ban

3.7 | Lé phi
Khong

3.8 | Quy trinh xir ly cong viéc

Trinh tw

Trach nhiém

Thoi gian

Biéu miu/
Ket qua

Bl

Ngudi yéu cdu giai trinh gui vin
ban yéu cau giai trinh hodc truc tiép
dén co quan, td chirc, ca nhan co
trach nhi¢m giai trinh. Van ban yéu
cdu giai trinh phai néu rd ndi dung
yéu cau, ghi rd ho tén, dia chi, sb
dién thoai hoac dia chi thu tin va
phai ¢6 chir ky hodc diém chi xac
nhan cta ngudi yéu cau giai trinh.
Truong hop yéu cau tryc tiép thi
ngudi yéu cau giai trinh phai trinh
bay 6 ndi dung yéu cau véi ngudi
duoc giao tiép nhan, ky hodc diém
chi xac nhan vao van ban yéu

cau giai trinh.

Co quan, to6 chuc, ca
nhan c6 yéu cau giai

trinh

Khi thiy can
thiét  phai
yéu cau giai
trinh

Van ban yéu
cau giai trinh

B2

Co quan, td chire don vi, ¢4 nhan c6
trach nhiém giai trinh tiép nhan yéu
ciu giai trinh khi dap ung cac diéu
kién tai Diéu 4 va Diéu 5 Nghi dinh
s6 59/2019/ND-CP ngay 01/7/2019
cua Chinh phu.

- Truong hop nhiéu nguoi dén yéu
cau giai trinh tryc tiép vé mot nodi
dung thi phai cir nguoi dai dién dé
trinh bay. Viéc cir nguoi dai dién
duoc thé hién bf‘?tng van ban co6 chir
ky hodc diém chi ciia nhimg nguoi
yéu cau giai trinh.

Co quan, to chuc, don
vi, cd nhan c6 trach

nhi¢m giai trinh

Khi nhan
duoc yéu cau
giai trinh

Vao sb tiép
nhan, theo doi
yéu cau giai
trinh

-Truong hop yéu cdu giai trinh
khong thudc trach nhi€ém thi nguoi
tiép nhan hudng dan nguoi yéu cau
dén co quan co thim quyén theo
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quy dinh phap luat.

- Trudng hop vin ban yéu cau giai
trinh khong dap tmg diéu kién quy
dinh tai khoan 2 Diéu 10 cua Nghi
dinh s6 59/2019/ND-CP thi nguoi
tiép nhan c6 trach nhiém huéng dan
ngudi yéu cdu giai trinh bd sung
thong tin, tai li¢u.

- Truong hop ndi dung yéu cau giai
trinh da dugc giai trinh cho nguoi
khac trudc d6 thi cung cip ban sao
van ban giai trinh cho nguodi yéu
cau.

B3

Nguoi c6 trach nhi€ém giai trinh
thong bao bang vin ban cho ngudi
yéu cdu giai trinh vé viéc giai
quyét hoic khong giai quyét va

Co quan, to chuc, don
vi, cd nhan co trach
nhi¢m giai trinh

05 ngay lam
viee ké tur
ngay tiép

Thong  bao
tiép nhan hoic
tr chéi yéu

cau giai trinh

nhan yéu
cau

trinh

néu 10 ly do. giai

Bi¢u mau:

Khong co

. Thi tuc thwe hién viéc gidi trinh (QT.PCTNTC-04)

1 |Muc dich: Quy dinh vé quy trinh va cach thirc thuc hién thu tuc hanh chinh vé thuc hién viéc
giai trinh
2 | Pham vi, dbi twong ap dung
- Co quan, t6 chirc, ca nhan c6 yéu ciu giai trinh.
- Co quan, td chirc, don vi, ¢4 nhan c¢6 trach nhiém giai trinh.
3 |Noi dung quy trinh
3.1 |Co sé phap ly
- Luat Phong, chdng tham nhiing s6 36/2018/QH14 ngay 20 thang 11 nam 2018;
- Nghi dinh s6 59/2019/ND-CP ngay 01 thang 7 nam 2019 cta Chinh phu quy dinh chi tiét
mot s6 didu va bién phap thi hanh Luat Phong, chdng tham nhiing.
3.2 | Yéu ciu diéu kién thyc hién thi tuc hanh chinh

- Theo quy dinh tai Didu 6 Nghi dinh s 59/2019/ND-CP ngay 01/7/2019, nhirng ndi dung sau
khong thudce pham vi giai trinh:

1. Noi dung thudoc bi mat nha nudc; bi mat doi S(‘Sng riéng tu, bi mat cd nhan, bi mat kinh
doanh theo quy dinh cua phap luét

2. Noi dung chi dao, t6 chuc thuc hién nhiém vu, cong vu trong ndi bo co quan, td churc, don
vi ma chua ban hanh, chua thyc hién hodc ndi dung chi dao, diéu hanh cua co quan cép trén
v6i co quan cip dudi.

- Theo quy dinh tai Diéu 14 Nghi dinh s6 59/2019/ND-CP ngay 01/7/2019, tam dinh chi, dinh
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chi vi€c giai trinh trong cac truong hop sau:

1. Nguoi yéu ciu giai trinh 13 c4 nhan da chét ma chua xac dinh dwoc nguoi thira ké quyén,
nghia vu; co quan, t6 chirc bi chia tach, sap nhap, giai thé ma chua c6 ca nhén, t6 chirc ké thira
quyén, nghia vu trong viéc yéu ciu giai trinh;

2. Ngudi yéu cau giai trinh 12 ¢4 nhan mat niang luc hanh vi dan sy ma chua xac dinh duoc
nguoi dai dién theo phap luat;

3. Ca nhan yéu cau giai trinh bi 6m dau hodc vi Iy do khach quan khac ma nguoi thuc hién
giai trinh chua thé thuc hién dugc viéc giai trinh;

4. Ngudi yéu cau giai trinh 1a c4 nhan da chét ma khong c6 ngudi thira ké quyén, nghia vu; co
quan, t6 chirc bi chia tach, sip nhép, giai thé ma khong co ca nhan, t6 chic ké thira quyén,
nghia vu trong viéc yéu ciu giai trinh;

5. Nguoi yéu cau giai trinh 1a ca nhan mat nang lyc hanh vi dan sy ma khong c6 ngudi dai dién

theo phap luit;
6. Ngudi yéu cau giai trinh rit toan bd yéu cau giai trinh.

3.3 | Thanh phan hé so Ban chinh Ban sao
1. Thong tin, tai lidu lién quan dén ndi dung viéc giai trinh. Ban chinh hodc ban sao
2. Bién ban lam viéc c6 chir ky hoac diém chi cua cac bén. X
3. Van ban giai trinh. X
4. Bién ban ban giao van ban giai trinh X

3.4 |S6 lwgng ho so

01 bo

3.5 | Thoi gian thwe hién tha tuc hanh chinh:
Thoi han thuc hién viéc giai trinh khong qua 15 ngay ké tir ngay ra thong béo tiép nhan yéu
ciu giai trinh. Truong hop c6 nodi dung phirc tap thi co thé gia han 01 1an,thoi gian gia han

khoéng qua 15 ngayva phai thong bao bf‘?tng van ban dén nguoi yéu cau gidi trinh.

3.6 | Cach thirc thuc hién

- Truong hop yéu cau giai trinh truc tiép c6 ndi dung don gian thi viéc giai trinh c6 thé thuc
hién bang hinh thtrc tryc tiép nhung phai dugc 1ap thanh bién ban c6 chit ky hodc diém chi cta
cac bén.

- Giai trinh dugc thuc hién bf‘?tng ban hanh van ban giai trinh.

3.7 | Quy trinh xir ly cong viéc

Biéu mau/
Keét qua

Trinh tw Trach nhiém Thoi gian

B1 |Thu thap, xac minh thong tin ¢6 lién |Co quan, t6 chirc, |Thoi han thuc |Thong tin, tai

quan. don vi, ca nhan ¢6 |hién viéc giai [lieu lién quan
traich nhiém giai |trinh  khong|dén ndi dung
trinh quéa 15 ngay ké | viéc giai trinh

Lam viéc truc tiép v6i ngudi yéu|- Co quan, to chuc, [t ngdy r1a|Bjén ban lam

ciu giai trinh dé 1am rd nhiing noi
dung c6 lién quan khi thdy can
thiét. Noi dung lam viéc dugc lap

don vi, ca nhan c6
trich nhiém gidi
trinh

thong bao tiép
nhan yéu cau

giai trinh.

viéc co chir ky
hoiac diém chi
cua co quan, to
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B2

thanh bién ban c6 chit ky hodc
diém chi cua cac bén.

- Co quan, to chuec,
ca nhan c6 yéu cau
giai trinh

B3

Ban hanh van ban gidi trinh vdi cac
ndi dung sau day: Ho tén, dia chi
ngudi yéu cau giai trinh; ndi dung yéu
cdu giai trinh; két qua 1am viéc truc
tiép véi to chirc, ca nhan (néu co); cac
can clr phap 1y dé giai trinh; ndi dung
giai trinh cy thé.

Co quan, td chie,
don vi, ca nhan co
trich nhiém giai
trinh

B4

Gui van ban gidi trinh dén nguoi yéu
cau giai trinh.

Co quan, td churc,
don vi, ca nhan c6
trach nhiém gidi
trinh

Truong hop co
ndi dung phuc
tap thi co thé
gia han 01 lan,
thoi gian gia
han khong qua
15 ngay
phai thong bao
bang vin ban

va

dén nguoi yéu
cau giai trinh.

chirc, ca nhan co
yéu cau va co
quan, to chie,
don vi, ca nhan

c6 trach nhiém
giai trinh
Van ban giai

trinh

Bién ban ban
giao van ban giai
trinh

Bicu mau:

Khong co
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