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SUA POI TAI LIEU

A oA .~ | Trang/Phan Lan ban \
Yeu cau sira " Aex A .z 5 X Ngay ban
Reo 1 X lién quan M6 ta ndi dung sira doi hanh / Lan ;
doi/ bo sung oz, : R, hanh
Viéc sira doi swra doi

1.MUC PICH

Quy dinh trinh ty va cach thire thue hién Thi tuc Xt 1y don thu tai cép x4.

2.PHAM VI
- Ap dung ddi vé&i cac To chue, ca nhan mudn thuc hién Thu tuc X ly don thu tai cép

Xd.

- Ap dung d6i véi can bo, cong chirc thuoc UBND
3.TAI LIEU VIEN DAN

- Tiéu chuan qubc gia TCVN ISO 9001:2015;
- Luat Khiéu nai nam 2011,

- Luat T4 céo ndm 2018,
- Luat Tiép cong dan nam 2013;
- Nghj dinh s6 75/2012/ND-CP ngay 03/10/2012 cua Chinh phu quy dinh chi tiét mot
s0 diéu cua Luat Khiéu nai;
- Nghi dinh s6 31/2019/NDP-CP ngay 10/4/2019 quy dinh chi tiét mot so diéu va bién
phap t6 chire thi hanh Luat To céo;
_ - Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 ciia Chinh phii quy dinh chi tiét mot s
di€u cua Luat Tiep cong dan;
- Thong tu s6 07/2014/TT-TTCP ngay 31/10/2014 quy dinh quy trinh x 1y don khiéu
nai, don t6 cdo, don kién nghi, phan anh.
- Thong tu s6 02/2016/TT-TTCP ngay 20/10/2016 cua Thanh tra Chinh phu sta
doi Thong tu 07/2013/TT-TTCP quy dinh quy trinh giai quyet khiéu nai hanh chinh.

4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- UBND:

- BP TN&TKQ:
5.NOI DUNG QUY TRINH

Uy ban nhan dan

Bo phan tiép nhan va tra két qua

5.1 | Piéu kién thye hién Thii tuc hanh chinh
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Khéng
5.2 | Thanh phan hd so Ban chinh | Ban sao
Pon khiéu nai, don t6 céo, don kién nghi, don phan anh X
C4c tai liéu, chimg ctr 1ién quan (néu cb) X
5.3 | S6 lwgng hd so
01 bd ho so
5.4 | Thoi gian xir ly
Trong thoi han 10 ngdy, ké tir ngdy nhan duoc don khiéu nai, t6 c4o, kién nghi,
phan anh.
5.5 | Noi tiép nhan va tra két qua
Bo phan TN&TKQ x4
56 |Léphi
Khéng
5.7 | Quy trinh xi ly cong viéc
TT Trinh tu Trach Thoi | Biéu mauw/
nhi¢m gian Két qua
B1 | Tiép nhan ho so: Cong dan; | 01 ngay | SO theo ddi
Cong dan nop ho so tai Ban tiép cong dan | BP tif’P cong
UBND. TN&TKQ dan
Ngudi tiép nhan vao so theo dbi tiép cong Bicu mau
dan, phan loai va tham muu trinh Chu tich theo
UBND phén cong thu 1y don QT.VP 02
B2 | Giai quyét hd so: Cong chic | 06 ngay | Biéu mau
- Pbi voi don khiéu nai: chuyén theo
Pon khiéu nai thuc tham quyén giai quyét: | mon QT.VP 02
Pon khiéu nai thudc tham quyén giai quyét
va khong thuoc mot trong cac trudong hop
khong dugc thu ly giai quyét theo quy dinh
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tai Diéu 11 cua Luat Khiéu nai thi nguoi xir
ly don dé xuét thu trudng co quan, to chirc,
don vi thy 1y dé giai quyét theo quy dinh
cua phép luat.

Pon khiéu nai thudc thim quyén giai quyet
nhung khong du diéu kién thy Iy giai quyet
thi can ctr vao timg truong hop cu thé dé tra
l6i hodc huéng dan cho ngudi khiéu nai biét
ro ly do khong dugc thy 1y gidi quyet hoac
bd sung nhimg thu tyc céan thiét dé thuc
hién viéc khiéu nai.

Pon khiéu nai khong thudc tham quyén giai
quyét:

bon khiéu nai khong thudc tham quyén giai
quyét cta thu trudng co quan, t6 chirc, don
vi thi nguoi xir Iy don huéng dan nguoi
khiéu nai gui don dén co quan, t6 churc, don
Vi ¢6 thim quyén giai quyét. Viéc hudng
dan chi thuc hién mot lan.

DPon khiéu nai do dai biéu Qudc hoi, dai
biéu Hoi ddong nhan dan, uy ban Mat tran
T6 qudc Viét Nam va céc thanh vién cua
Mit tran, cac co quan bao chi hoac cac co
quan, to chirc khac theo quy dinh cta phap
luat chuyen dén nhung khong thuoc tham
quyén, trach nhiém giai quyét thi ngudi xir
ly don dé xuét thi truong co quan gui tra
lai don kém theo cac gidy to, tai liéu (néu
c6) va néu rd 1y do cho co quan, t6 chic, ca
nhan chuyén don dén.

Pon khiéu nai c6 ho tén, chit ky cia nhiéu
nguoi:

Pon khiéu nai c6 ho tén, chit ky ciia nhiéu
nguodi nhung khong thudc thim quyén giai
quyét ctia co quan, t6 chtrc, don vi thi nguoi
xt 1y don hudng din cho mot ngudi khiéu
hai c6 ho, tén, dia chi 0 rang gui don dén
dung co quan, t6 chire, don vi, nguoi c6
tham quyén giai quyét

Pon khiéu nai ¢6 ho tén, chix ky cua nhiéu
nguodi thudc tham quyen gidi quyét thi
nguoi xtr Iy don dé xuét thu truong co
quan, t6 chirc, don vi thu 1y dé giai quyét
theo quy dinh ctua phép luét.
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Pon khiéu nai c6 kém theo gidy to, tai liéu
goc:

Trudng hop don khiéu nai khong duoc thy
ly dé giai quyet nhung co gu:1 kem theo giay
to, tai liéu gdc thi co quan, t6 chirc, don vi
nhan dugc don phai tra lai cho nguoi khiéu
nai gidy to, tai liéu do; néu khiéu nai duoc
thy Iy dé gidi quyét thi viéc tra lai gidy to,
tai liéu goc duoc thyc hién ngay sau khi ban
hanh quyét dinh giai quyét khiéu nai.

Pon khiéu nai d6i véi quyét dinh giai quyét
khiéu nai d4 c6 hiéu luc phap luat nhung c6
dau hiéu vi pham phap luat:

Pon khiéu nai d6i véi quyét dinh giai quyét
khiéu nai d& c6 hiéu luc phap luat nhung
trong qua trinh nghién ciru, xem xét néu co
can ctr cho rang viéc giai quyét khiéu nai co
dau hiéu vi pham phép luat lam dnh hudéng
dén quyén, loi ich hop phap cua _nguoi
khiéu nai hodc c4 nhén, co quan, td chirc
khac c6 lién quan, de dga xam pham dén loi
ich cia nha nude hodc cé tinh tiét méi 1am
thay doi ndi dung vu viéc khiéu nai theo
quy dinh tai Piéu 20 Nghi dinh s
75/2012/Nb-CP  ngay 03/10/2012 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét mot so diéu cia
Luat Khiéu nai thi nguoi xir ly don phai béo
cdo dé thu truong €O quan, t6 chure, don vi
xem Xxét, giai quyet theo thim quyén hoic
b4o cdo co quan, t6 chirc, don vi ngudi co
tham quyén xem xét, quyét dinh.

Pon khiéu nai d6i v6i quyét dinh hanh
chinh ¢6 kha ning gy hau qua kho khac
phuc

Trong trudng hop co can cir cho rang viée
thi hanh quyét dinh hanh chinh s& gay ra
hau qua kho khic phuc thi nguoi xir Iy don
phai kip thoi bao céo dé thu truéng co quan
xem xét, quyét dinh tam dinh chi hogc kién
ngh1 co quan tham quyén, nguoi co tham
quyén tam dinh chi viéc thi hanh quyét dinh
hanh chinh.

- P6i véi don td cdo:

+ Pon td cao thudc tham quyén
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Néu noi dung don t6 cao thudc tham quyén
giai quyét cua thu truéng co quan, to chic,
don vi ma khéng thuoc mot trong cac
truong hop quy dinh tai khoan 2 Biéu 20
Luat T céo thi nguoi xir Iy don bao céo thil
truong co quan, to chic, don vi dé thu 1y
giai quyét theo quy dinh.

+ Pon t6 céo khong thude tham quyén:

Pon t6 cao khong thudc tham quyén gidi
quyét thi nguoi xur Iy don dé xuat véi tha
truong co quan, to chtrc, don vi chuyén don
va cac chung ctr, thong tin, tai ligu kem theo
(neu co) den co quan, to chirc, don vi ¢o
tham quyén dé duoc giai quyét theo quy
dinh cila phap luat theo quy dinh tai diém b
khoan 1 Diéu 20 ciia Luat T6 céo.

+ Néu t6 cédo hanh vi pham toi thi chuyén
cho co quan c6 thim quyén theo quy dinh
ctia phap luat t tung hinh su.

+ Pon tb cdo d6i voi dang vién:

Pon t6 cédo dbi voi dang vién vi pham quy
dinh, Diéu 1€ cua DBang dugc thuc hién theo
quy dinh cta Ban Chap hanh Trung uong
va huéng dan cta ay ban Kiém tra Trung
uvong, Tinh Gy, Thanh uy, Pang uy truc
thudc trung wong.

+ Pon td cao hanh vi vi pham phép luat gay
thiét hai hodc de doa gy thiét hai nghiém
trong dén lgi ich nha nudc, co quan,
t6 chirc, quyén va lgi ich hop phap cua
cong dan:

Nguoi xtr ly don phai kip thoi bao cao,
tham muu, dé xuat dé tha truong co
quan, to chirc, don vi c¢6 thim quyén ap
dung bién phap ngan chan theo quy dinh
cua phép luat hoac thong bao cho co quan,
t chirc, don vi 6 thim quyén ap dung bién
phap kip thoi ngdn chan, xu ly theo quy
dinh cta phép luat.

+ Pon t6 cdo xuat phat tir viéc khiéu nai
khong dat dugc muc dich:

Déi v6i don to cao xuat phat tir viéc khiéu
nai khong dat dugc muc dich, cong dan
chuyén sang t6 cao d6i voi nguoi giai quyét
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khiéu nai nhung khong cung cip duoc
thdng tin, tai liéu, chung ctr dé ching minh
cho viéc t6 céo cua minh thi co quan, nguoi
c6 tham quyén khong thu 1y giai quyét noi
dung t6 cao.

+ Xir 1y véi trudong hop t6 cao nhu quy dinh
tai khoan 2 Diéu 20 ctia Luat T c4o:

T céo thude cac truong hop quy dinh tai
khoan 2 Diéu 20 ciia Luat To céo thi co
quan nhan dugc don khong chuyén don,
khong thy 1y dé giai quyét dong thoi ¢6 van
ban giai thich va tra lai don cho nguoi t&
cao.

+ Pon 6 cao khong 16 ho tén, dia chi nguoi
t6 cao nhung cé nodi dung rd rang, kém theo
cac thong tin, tai liéu, bang chimg vé hanh
vi tham nhiing, hanh vi toi pham:

Khi nhan dugc don t6 cdo khong 18 ho tén,
dia chi nguoi té cdo nhung c6 ndi dung rd
rang, kém theo cac thong tin, tai liéu, bang
ching chimg minh ndi dung t6 cdo hanh vi
tham nhiing, hanh vi t¢i pham thi nguoi xtr
1y don béo céo thu trudng co quan, t6 chic,
don vi xir Iy theo quy dinh ciia phap luat vé
phong, chong tham nhiing, phép luat to tung
hinh sy.

- Xir ly cac loai don khac:

+ Pon kién nghi, phan anh:

Pon kién nghi, phan anh thudc thim quyén,
trach nhiém ctia co quan, tochtrc, don vi
giai quyét thi nguoi xir 1y don dé xuét th
truéng co quan, tochtrc, don vi thy 1y giai
quyét.

bon kién nghi, phan anh khong thude tham
quyen gidi quyet cua co quan, tochu:c don
vi thi nguoi xir Iy don dé xuét tha truéng co
quan, té chirc, don vi xem xét, quyét dinh
viéc chuyén don va céc tai liéu kém theo
(néu co) dén co _quan, t6 chirc, don vi,
ngudi o tham quyén dé giai quyét.

+ Pon ¢6 nhiéu ndi dung khac nhau
D61 vo1 don c6 nhiéu ndi dung khac nhau
thugc tham quyén giai quyet cia nhicu co
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quan, to chie, don vi thi nguoi xtr 1y don
huéng dan ngudi gii don tach riéng ting
noéi dung dé gui den dung co quan,
t6 chire, don vi c6 tham quyen giai quyet

+ Pon thudc tham quyen gidi quyet cua co
quan tién hanh té tung, thi hanh an:

Pon thudc tham quyén giai quyét cua co
quan tién hanh té tung hinh sy, tétung dan
su, to tung hanh chinh, thi hanh an thi
nguodi xttr Iy don huéng dan giri don hoic
chuyén don dén co quan c6 tham quyén aé
Xt ly theo quy dinh cua phap luat t6 tung
hinh sy, t6 tung dan sy, t6 tung hanh chinh,
thi hanh an.

+ Pon thudc tham quyén giai quyét cua co
quan dan cu:

Nguoi xir Iy don huéng dan giri don hoic
chuyén don dén co quan c6 thim quyén
dé duoc giai quyét theo quy dinh cta phap
luat.

+ Pon thudc thim quyén giai quyét cua to
chtre chinh tri, to chirc chinh tri - x& hoi, o
chtc chinh tri, x4 hoi - nghé nghiép, to
chie xa hoi, t6 chirc x4 hoi - nghé nghiép,
t6 chtrc ton gido:

Nguoi xtr ly don trinh thu truong co quan,
t6 chirc, don vi huéng din ngudi gui don
hodc chuyén don dén t6 chirc c6 tham
quyén dé duoc xem xét g|a1 quyét theo quy
dinh cta phéap luat va Diéu 18, Quy ché cua
t6 chire do.

+ Pon thudc tham quyén giai quyét ciia don
vi su nghiép cong lap, doanh nghiép nha
nudc:

Nguoi xtr ly don trinh thu truong co quan,
t6 chirc, don vi huéng din ngudi gui don
hoac chuyén don dén don vi sy nghiép cong
lap, doanh nghiép nha nudc d6 dé giai
quyét theo quy dinh ciia phéap luat.

+ Pon khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan
anh nhiing vu viéc c6 tinh chét phirc tap
Pon kién nghi, phan anh, khiéu nai, t6 céo
phtrc tap, gay git voi su tham gia cia nhiéu
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ngudi; nhing vu viée co lién quan dén
chinh sach dan tgc, ton giao thi nguoi xur 1y
don phai bao cao voi thu trudéng co quan,
to chirc, don vi de 4p dung cdc bién phép
theo tham quyeén kip thoi xtr 1y hodc de nghi
véi cac co quan, to chirc, don vi c6 lién
quan ap dung bién phap xur ly.

B3 | Tra két qua: Cong chire | 03 ngay [Vin ban tra
Hoan tat thu tuc xir 1y don thu va tra 16i cho | duoc phan |01, van ban
t0 chirc/cong dan cong hudng dan,

van ban
chuyén don
hodc van ban
thu 1y giai
quyét khicu
nai, t0 cao,
kién nghi,
phan anh.
Biéu mau
theo QT.VP
02

6.BIEU MAU

TT M4 higu Tén Biéu miu
1. Céc biéu mau ban hanh theo Théng tu s6 07/2014/TT-TTCP ngay
31 thang 10 nam 2014 cuia Thanh tra Chinh phu

7.HO SO LUU

TT Hb so luu

1. Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so (néu co)

2. | Bon khiéu nai, don té cao, don kién nghi, don phan anh

3. | Céc tai liéu, chimg cr lién quan (néu co)

4. Van ban tra 101, van ban huéng dan, van ban chuyén don hodc van ban thu ly giai

quyet khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan &nh

Ho so dugce Iuu trit, bao quan tai b phan chuyén mon sau d6 chuyén xudng luu trit cia co
quan theo quy dinh




