UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HA NOI Doc 14p - Tu do - Hanh phlc
Sb: 5336 /QD-UBND Ha Néi, ngay 77 thang 70 nam 2024
QUYET PINH

\V: viéc phé duyét quy trinh ndi b§ giai quyet thu tuc hanh chinh
linh vue tlep cong dan, xir ly don, giai quyet khiéu nai, giai quyet t6 cdo,
phong chong tham nhiing, tiéu cuc thuoc pham vi chirc ning quan ly
nha nuéce ciia Thanh tra thanh phd Ha Noi

CHU TICH UY BAN NHAN DAN THANH PHO HA NOI

Can cit Ludt Té chire chinh quyén dia phwong ngay 19/6/2015; Ludt sira
doi, bo sung mot s6 dieu cua Ludt T6 chire Chinh phu va Luat T 6 chirc Chinh
quyén dia phirong ngay 22/11/2019;

Can cir Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngdy 23/4/2018 ciia Chinh phii vé
thuiee hién co ché mot cira, mét civa lién théng trong gidi quyét thii tuc hanh chinh;
Nghi dinh s6 107/2021/ND-CP ngay 06/12/2021 ciia Chinh phii sita d6i, b6 sung
mét s6 diéu ciia Nghi dinh s6 61/2018/NP-CP ngay 23/4/2018 ciia Chinh phii;

Can cir Théng tw s6 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 ciia Bé truong,
Chui nhiém Van phong Chinh phit hwdng dan vé nghiép vu kiém sodt thii tuc hanh
chinh;

Can cir Théng tw sé 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 ciia Vin phong
Chinh phu huong dan thi hanh mét s6 quy dinh cua Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23 thang 4 nam 2018 ciia Chinh phii vé thiee hién co ché mét cira, mét cira
lién théng trong gidi quyét thii tuc hanh chinh;

Can cir cdc Quyét dinh ¢éng bé thii tuc hanh chinh (TTHC) ciia Tong Thanh
tra Chinh phi: sé6 700/0D-TTCP ngay 09/10/2019, sé6 424/OD-TTCP ngay
29/7/2021, s6 193/0D-TTCP ngay 20/5/2022, sé6 194/0D-TTTP ngay 20/5/2022
Vvé viéc cong bé thii tuc hanh chinh dwoc thay thé trong linh vuc gidi quyét té cdo,
khiéu nai, tiép cong dan, xir Iy don thuéc pham vi chirc nang ciia Thanh tra Chinh
phu;

Can cit Quyét dinh s6 70/0P-TTCP ngay 08/3/2021 ciia Téong Thanh tra
Chinh phii vé viéc c¢éng bé thii tuc hanh chinh dwoc thay thé trong linh viue phong
chong tham nhiing thudc pham vi qudn Iy nha nude cia Thanh tra Chinh phi;

Can cir Quyét dinh s6 3662/0P-UBND ngdy 22/7/2021 ciia Chi tich
UBND thanh phé Ha Ngi vé viéc cong b6 danh muc thii tuc hanh chinh trong linh
viee phong, chong tham nhiing thuéc pham vi chike nang qudn 1y nha nudce cia
Thanh tra thanh phé Ha Noi;
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Can cir Quyét dinh sé 2316/0D-UBND ngay 03/5/2024 ciia Chi tich
UBND thanh pho‘ Ha Ngi vé viéc cong bé Danh muc thii tuc hanh chinh dwgc thay
thé trong linh vuec tiép cong dan, gidi quyét khiéu nai, gidi quyét té cdo, xir 1y don
ciia Thanh tra thanh pho Ha Noi;

Theo dé nghi ciia Chdnh Thanh tra Thanh phé tai To trinh sé 4683/TTr-
TTTP ngay 17 thang 9 ndm 2024 vé viéc phé duyét quy trinh ndi b gidi quyét thi
tuc hanh chinh linh vuc tiép cong dan, xir Iy don, gidi quyét khiéu nai, gidi quyét
16 cdo, phong chong tham nhiing, tiéu cuc thudc pham vi chirc nang quan 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 by giai quyét
thu tuc hanh chinh linh vuc tiép cong dan, xt 1y don, giai quyét khiéu nai, giai
quyét té céo, phong chéng tham nhiing, tiéu cuc thuéc pham vi chirc ning quan
Iy nha nudc cua Thanh tra thanh phd Ha Noi. Trong d6: 05 quy trinh ndi bo giai
quyét thi tuc hanh chinh cap tinh; 05 quy trinh noi bo giai quyét thu tuc hanh chinh
cap huyén; 04 quy trinh ndi bo giai quyét thu tuc hanh chinh cap xa; 04 quy trinh
giai quyét thu tuc hanh chinh linh vyc phong chong tham nhiing, tiéu cuc.

(Chi tiét tai 02 Phy Iuc kém theo).

Piéu 2. Giao nhiém vuy:

1. Giao Thu trudng cic co quan, don vi thuoc Thanh phd va Cha tich
UBND céc quén, huyén, thi xa can ct quy trinh ndi bo do Chu tich UBND Thanh
phd phé duyét ve tiép cong dan, xur ly don, giai quyét khiéu nai, giai quyét t cao,
phong chéng tham nhiing, ti€u cyc dé ban hanh quy trinh cu thé cta co quan, don
vi minh theo tinh than rd nguoi, 1o viéc va cai cach hanh chinh.

2. Giao Thanh tra Thanh phd chu tri, phéi hop cung Vian phong UBND
Thanh phd va cac co quan lién quan nghién ctru, ting bude xay dyng, hoan thién
quy trinh di¢n tr giai quyét tha tuc hanh chinh phu hop theo tién do phat trién
chuyén d6i s6 va xay dung chinh quyén dién tir chung ctia Thanh phd.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh tir ngay ky.

Piéu 4. Chanh Vin phong Uy ban nhan dan Thanh phd, Chanh Thanh tra
Thanh phd, Thu trudng céc Sa, Ban, Nganh; Chi tich Uy ban nhan dan cac quén,
huyén, thi x4; Cha tich Uy ban nhan dan cac xa, phuong, thi trdn va c4c to chc,
ca nhan c6 lién quan chju trach nhiém thi hanh Quyét dinh ndy./. 4/

Noi nhgn: KT.CHU TICH
- Nhu Diéu 4; e - 4
- Thanh tra Chinh phu;
- Cuc KSTTHC - Van phong Chinh phu;
- Chu tich, cac PCT HDND Thanh phé;
- Chu tich, cac PCT UBND Thanh phd;
- VP UBTP: CVP, PCVP C.N.Trang,
céc phong: HC-QT, KSTTHC, BTCD TP;
Trung tAm thong tin dién ttr thanh ph Ha Noi;
- Luu: VT, KSTTHC .







DANH MUC CAC QUY/ZRE

CHINH LINH VUC TIE® G A ,’ AXU' LY PON, GIAI QUYET KHIEU
NAIL GIAI QUYET TO[CA @ A HONG THAM NHUNG, TIEU CUC

THUQC PHAM NG QUAN LY NHA NUOC CUA

(Ban hanh kem theo Quyét ditimsé== /0P - UBND ngay thang ndm 2024

ciia Chit tich Uy ban nhén dan thanh phé Ha Ngi)

1. DANH MUC CAC QUY TRINH NOI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH
CHINH LINH VU'C TIEP CONG DAN, XU LY PON, GIAI QUYET KHIEU NAL,
GIAI QUYET TO CAO CAP TINH

TT Linh vue/Tén quy trinh ndi b Ky hi¢u

| | LINH VU'C TIEP CONG DAN

1 | Thu tyc tiép cong dan cap tinh? QT.TCD-T.01
Il | LINH VUC XU LY PON

2 | Tha tuc xir Iy don cap tinh? QT.XLDP-T.01
111 | LINH VU'C GIAI QUYET KHIEU NAI

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

4. | Thi tuc giai quyét khiéu nai 1an hai cap tinh* QT.KN-T.02
111 | LINH VU'C GIAI QUYET TO CAO

5. | Thi tuc giai quyét to céo cap tinh® QT.TC-T.01

|1. DANH MUC CAC QUY TRINH NQI BQ 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

TT Linh vwe/Tén quy trinh ndi b KY hiéu
| | LINH VUC TIEP CONG DAN
1 | Thu tyc tiép cong dan cap huyén® QT.TCD-H.02
Il | LINH VUC XU LY PON
2 | Thu tuc xir 1y don cap huyén’ QT.XLP-H.02
111 | LINH VUC GIAI QUYET KHIEU NAI
3. | Thu tuc giai quyét khiéu nai 1an dau cap huyén® QT.KN-H.01

1 Can cir theo Biéu 2 Phan IT Noi dung TTHC ban hanh kém theo Quyét dinh s 193/QB-TTCP ngay 20/5/2022 ciia TTCP;
2 Can cir theo Bidu 2 Phan IT Noi dung TTHC ban hanh kém theo Quyét dinh s6 194/QB-TTCP ngay 20/5/2022 ciia TTCP;
3 Can cir theo Bidu 2 Phan IT Noi dung TTHC ban hanh kém theo Quyét dinh s 424/QB-TTCP ngay 29/7/2022 ciia 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 ciia TTCP;
5 Cn cir theo Biéu 2 Phén I Noi dung TTHC ban hanh kém theo Quyét dinh sé 700/QD-TTCP ngay 09/10/2019 cta TTCP;
6 Can cir theo Biéu 3 Phén I Noi dung TTHC ban hanh kém theo Quyét dinh s 193/QB-TTCP ngay 20/5/2022 ciia TTCP;
7 Can cir theo Biéu 3 Phén I Noi dung TTHC ban hanh kém theo Quyét dinh sb 194/QB-TTCP ngay 20/5/2022 ciia TTCP;
8 Can cir theo Biéu 3 Phén II Noi dung TTHC ban hanh kém theo Quyét dinh s 424/QD-TTCP ngay 29/7/2022 ctia TTCP;
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4. | Thu tuc giai quyét khiéu nai lan hai cip huyén® QT.KN-H.02
Il | LINH VU'C GIAI QUYET TO CAO
5. | Thu tuc giai quyét td cao cip huyén® QT.TC-H.02

_ Il 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 vue/Tén quy trinh ni bo Ky hiéu

| | LINH VU'C TIEP CONG DAN

1 | Tha tuc tiép cong dan cap xat QT.TCD-X.03
Il | LINH VUC XU LY PON

2 | Tha tuc xir Iy don cap x&' QT.XLD-X.03
111 | LINH VU'C GIAI QUYET KHIEU NAI

3. | Thu tuc giai quyét khiéu nai 1an dau cap xa'® QT.KN-X.01
111 | LINH VUC GIAI QUYET TO CAO

4. | Thi tuc giai quyét tb 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 vue/Tén quy trinh ndi b Ky hiéu
| | LINH VUC PHONG CHONG THAM NHUNG, TIEU CUC
1 | Thu tuc ké khai tai san, thu nhap® QT.PCTNTC-01
2 | Thi tyc xac minh tai san, thu nhap?® QT.PCTNTC-02
3 | Thu tuc tiép nhan yéu cau giai trinh® QT.PCTNTC-03
4 | Thu tuc thue hién viéc giai trinh!8 QT.PCTNTC-04

® Cin cir theo Biéu 7 Phén IT Noi dung TTHC ban hanh kém theo Quyét dinh sb 424/QB-TTCP ngay 29/7/2022 ciia TTCP;
10 Cn cir theo Biéu 3 Phan I Noi dung TTHC ban hanh kém theo Quyét dinh s6 700/QB-TTCP ngay 09/10/2019 ciia TTCP;
11 Cn cir theo Bidu 4 Phan II Noi dung TTHC ban hanh kém theo Quyét dinh sb 193/QB-TTCP ngay 20/5/2022 ctia TTCP;
12 Cin cir theo Biéu 4 Phan I Noi dung TTHC ban hanh kém theo Quyét dinh s§ 194/QB-TTCP ngay 20/5/2022 ctia TTCP;
13 Cin cir theo Biéu 4 Phan IT Noi dung TTHC ban hanh kém theo Quyét dinh s6 424/QB-TTCP ngay 29/7/2022 ctia TTCP;
14 Can cir theo Biéu 4 Phin I N6i dung TTHC ban hanh kém theo Quyét dinh s6 700/QD-TTCP ngay 09/10/2019 cta TTCP;
15 Cin cir theo Biéu 1 Phan IT Noi dung TTHC ban hanh kém theo Quyét dinh s6 70/QD-TTCP ngay 08/3/2021 ciia TTCP;

16 Cn cir theo Bidu 2 Phan I Noi dung TTHC ban hanh kém theo Quyét dinh s 70/QD-TTCP ngay 08/3/2021 cia TTCP;

17 Cin cir theo Biéu 3 Phan I Noi dung TTHC ban hanh kém theo Quyét dinh s 70/QD-TTCP ngay 08/3/2021 cia TTCP;

18 Can cir theo Biéu 4 Phan I N6i dung TTHC ban hanh kém theo Quyét dinh s6 70/QD-TTCP ngay 08/3/2021 cia TTCP;



ciia Chil t;ch Uur nhan dan thénh pho”' Ha Ngi)

A. 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 CAP TINH (05 thi tuc)

1. Thii tuc tiép cong dén cap tinh (QT.TCD-T.01)

1 | Muc dich: Quy dinh v& trinh ty va cach thie thuc hién TTHC tiép cong dan
2 | Phamvi:
- Ap dung d6i véi cac So; co quan tuong duong S&;
- Ap dung di véi cac ky tiép cong dan thudng xuyén, tiép cong dan dinh ky, tiép cong dan dot xuat.
3 | Noidung quy trinh
3.1 | Cosophéply
- Luat Tiép cong dan ngay 25/11/2013;
- Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 ciia Chinh phu quy dinh chi tiét mot sb diéu ciia Luat Tiép cong
dan;
- Thong tu s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 ctia Téng Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh tiép cong
dan.
3.2 | Yéu cdu, diéu ki¢n dé thwc hién thii tuc hanh chinh theo quy dinh:
Theo quy dinh tai Diéu 9 Luft Tiép cong dan nim 2013, Piéu 04 Thong tw s6 04/2021/TT-TTCP ngay
01/10/2021, nguoi tiép cong dan tir choi tiép ngudi dén noi ti€p cong dan trong cac truong hgp sau day:
1. Ngudi trong tinh trang say do dung chét kich thich, nguoi mic bénh tdm thin hodc mot bénh khac 1am mat
kha nang nhén thirc hodc kha nang diéu khién hanh vi ciia minh;
2. Ngudi ¢6 hanh vi de doa, xiic pham co quan, t6 chirc, don vi, ngudi tiép cong dan, nguoi thi hanh cong vu
hodc c6 hanh vi khéc vi pham ndi quy noi tiép cong dan;
3. Nguoi khiéu nai, t& cdo vé vu viée da giai quyét ding chinh sach, phéap luat, dugc co quan nha nude co thim
quyén kiém tra, ra soat, théng bao bang vin ban va da duoc tiép, giai thich, hudng dan nhung van cb tinh khiéu
nai, t6 co kéo dai;
4. Nhitng truong hgp khac theo quy dinh cua phap luat.
3.3 | Thanh phan hé so Bdn chinh Bin sao
- Pon khiéu nai, don td céo, don kién nghi, don phan anh hoac van ban ghi
lai ndi dung khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh (c6 chit ky hoac diém X
chi cua cong dan);
- Cac thong tin, tai liéu, bang chimg do ngudi khiéu nai, t6 céo, kién nghi,
phan anh cung cip (néu co). X
3.4 | S0 lwong hé so: 01 bd
3.5 | Thoigian xir ly:

Theo quy dinh tai Diéu 28 Luat Tiép cong dan nam 2013: Trong thdi han 10 ngay 1am viéc, ké tir ngay tiép nhan
ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh, nguoi tiép cong dan c6 trach nhiém tra 1oi truc tiép hodc thong béo




bang van ban dén nguoi da dén khiéu nai, t co, kién nghi, phan anh.

3.6

Co quan thuc hi¢n TTHC:
- Co quan ¢6 tham quyén quyét dinh: Chi tich UBND Thanh phd, Chanh Thanh tra Thanh phd; Giam déc céc So
va tuong duong.

- Co quan trye tiép thiee hién: Ban tiép cong dan Thanh phd, Bo phén tiép cong dan thuoc Thanh tra Thanh

phd, cac So va twong dwong S6.

3.7

Cdch thirc thuc hién

Cong dan dén trinh bay truc tiép tai Tru so Ban tiép cong dan Thanh phé; Dia diém Tiép cong dan cua cac So,
ban, nganh Thanh ph.

3.8

Mikc thu phi: Khong.

3.9

Két qua thye hién TTHC:
Két qua xir Iy khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh duoc tra 10i tryc tiép hodc ¢ thong bao bang vin ban dén
cbng dan.

3.10

Quy trinh xu ly cdng viéc

TT

Biéu miu/ Két

Trinh tw Trach nhiém Thoi gian

qua

Bl

Céng chue duoc
giao nhiém vu tiép
cong dan thudc
cac  Sé, ban,
nganh ciia UBND

Xac dinh nhan than cia cong dan va tinh hgp phap,
cia nguoi dai dién

Thanh phé

Bl.1

Xac dinh nhén than cia nguoi Kkhiéu nai, t6 cdo,
kien nghi, phan anh

(Piéu 5 Thong tw 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 xuat trinh giay to tuy
than, gidy gidi thiéu, gidy tiy quyén (néu co);

- Khi tlep nguoi tb céo, ngudi klen nghi, phan anh:
cén b tiép cong dan yéu cau nguoi td cao,  nguoi klen
nghi, phan anh néu rd ho tén, dia chi va xuat trinh gidy
to tuy than.

B1.2

Xac dinh tinh hep phap cua nguoi dai dién,
nguwoi dwoe Gy quyen, luat sw hodc trg gitp vién
phap ly

(Piéu 6 Thong tw sé6 04/2021/TT-TTCP ngay
01/10/2021)

- Trudng hop co quan, t6 chirc thyc hién viéc khiéu
nai thong qua ngudi dai dién la nguoi ding dau co
quan, t6 chure thi nguoi tiép cong dan yéu cau nguoi
dai dién xuét trinh gidy gi¢i thiéu, gidy to tiy than.

- Trong truong hop nguoi ding déu co quan, tb chic
uy quyén cho ngudi dai dién theo quy dinh cua phap
ludt dé thyc hién viéc khiéu nai thi nguoi tiép cong
dén d& nghi ‘nguoi duge uy quyén xuat trinh gidy to
tuy than, gidy ay quyen cua nguodi uy quyen

- Trudng hop nguoi dén trinh bay viéc khiéu nai la
ngudi dai dién, ngudi duge uy quyén cua ngudi
khiéu nai dugc quy dinh tai diém a khoan 1 Diéu 12
Luat Khiéu nai thi nguoi tiép cong dan yéu cau xuit
trinh gidy to ching minh viéc dai dién, Gy quyén

Theo  thoi
gian tiép
cong dan da
dwoc cong bd
cia don vi.
(Gi  hanh
chinh)

Xac dinh duoc
nhian than cuda
ngudi  khiéu
nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh.

Xac dinh dugc
tinh hop phap
cua nguoi dai
dién, nguoi
dugc uy quyén,
luat su hoac trg
gilp vién phép
1y (néu co).




hop phap hodc gidy to khac co lién quan.

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

- Trudng hop nguoi khiéu nai iy quyén cho luat su
hodc trg gitip vién phap ly thue hién viée khiéu nai
thi ngudi tiép cong dan yéu cau luat su hodc trg gitp
vién phap 1y xuat trinh Thé luat su, Thé trg gitp vién
phap 1y va Gidy ty quyén khiéu nai.

- Trudng hop cong dan khong c6 gidy uy quyén
hodc viéc tiy quyén khong theo dung quy dinh tai
diém a, diém b khoan 1 Piéu 12 Lu4t Khiéu nai thi
nguoi tiép cong dan khong tiép nhan hd so vu viée
va giai thich rd 1y do, huéng din cong dan lam cac
thi tuc can thiét dé thuc hién viéc khiéu nai theo
dang quy dinh.

B2

Ti,é'p nhin va xir Iy buée diu khiéu nai, to cdo,
kien nghi, phan anh

(Diéu 25 Ludt Tiép cong ddn nam 2013, Diéu 7
Thong tw s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021)

Coéng chirc dwoc
giao nhiém vu tiép
cong dan thudc
cac sé, ban, nganh
ciia UBND Thanh
phé

- Khi cong dan dén trinh bay truc tiép va khong co
don thi nguoi tiép cong dan huéng dan cong dan
viét don khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan anh hoac
ghi chép day du, trung thyuc, 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 hodc diém chi
xac nhan vao van ban.

- Truong hop cong dan dén trinh bay va co don véi
ndi dung cu thé, rd rang, co thé xac dinh duoc 1o
tinh chat vu viéc va co quan c6 thim quyén giai
quyét thi nguoi tiép cong dan huéng dan cong dan
gri don dén €O quan ¢6 thim quyén dé dugc xem
xét, giai quyét theo quy dinh ctia phap lut.

- Trudng hop nhiéu nguoi dén khiéu nai, td céo,
k1en nghi, phan dnh ve cing mdt ndi dung thi nguoi
t1ep cong dan hudng dan ho cir nguoi dai dién dé
trinh bay; ghi lai ni dung trinh bay va dé nghi ngudi
dai dién ky tén hodc diém chi xac nhan vao vin ban.
- Trudng hop cong dan trinh bay nhiéu ndi dung,
vira c6 ndi dung khiéu nai, vira 6 ni dung tb céo,
kién nghi, phan anh thi ngudi tlep cong déan hudng
dan cong dan thue hién viée khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh theo quy dinh cta phép luat.

- Viéce tiép nhan, ghi chép ndi dung khiéu nai, t6 céo,
kién nghi, phan anh va viéc hudng dan cong dan viét
don phai dugc ghi vao S6 tiép cong dan hogc duoc
nhap vao phan mém co s& dir lidu vé tiép cong dan.

-Thong tin tiép
nhan ghi tai S
tiép cong dan
hodc duoc
nhap vao phan
mém co so dir
licu vé tiép
cbng dan;

- Gidy bién
nhan Thong
tin, tai liéu
(Mdu 56 2)

B3

Phén loai, xir Iy khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phéan anh

(Diéu 26 Ludt Tiép cong dan nam 2013, Diéu 8
Théng tw s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021,
Théng tu s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021)

Cong chirc dwoc
giao nhiém vu tiép
cong dian thudc
cac sé, ban, nganh
cia UBND Thanh
ph(")

06 ngay lam
viéce




- Viéc phan loai, xir Iy ndi dung khiéu nai, t céo,
kién nghi, phan anh dugc can ¢t vao ban ghi ndi dung
trinh bay hodc don ctia cong dan va thyc hién theo
Thong tu s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 ctia
Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh xu ly don
khiéu nai, don 6 céo, don kién nghi, phan anh.

- Y kién trinh bay ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh khong thudc thim quyén giai quyet
clia co quan, don vi tiép cong dan thi nguoi tiép
cong dan huéng dan cong déan viét don guri dén co
quan, t6 chirc c6 thim quyén giai quyet

Trudng hop nodi dung thugc tham quyen giai quyet ctia
co quan, don vi minh thi nguoi tiép cong dan tlep nhén
céc thong tin, tai liéu dé bao céo ngudi co tham quyén
giai quyet. Néu cong dan cung cap cac thong tin, tai
liéu, chung ctr ¢6 lién quan dén khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh thi ngudi tiép cong dan xem xét dé tiép
nhan cac thong tin, tai li¢u, ching cr d6. Viéc tiép
nhan thong tin, tai liéu, chiig cir dugc thyc hién bé'lng
gidy bién nhan theo Mau s6 02 ban hanh kém theo
Thong tu s6 04/TT-TTCP ngay 01/10/2021 ctia Thanh
tra Chinh phii quy dinh quy trinh tiép cong dan.

- Huong dan tai
budi tiép cong
dan, thong tin
lwu tai SO tiép
cdng dan.
- B4o céo
-Gidy
mhan
(Madu s6 02)

bién

B4

Théng bao két qua xir 1y khiéu nai, té cdo, kién
nghi, phin anh

(Piéu 28 Ludt Tiép cong dan nam 2013)

Chu tich UBND
Thanh phé; Giam
déc cic So va
twong duong;
cong chirc dwoc
giao nhi¢m vu tiép
cbng déan.

04 ngay lam
viéc

Nguoi tiep cong dan cé trach nhi€m tra 10i truc tiép
hoic thong bao bang vin ban dén nguoi da dén khiéu
nai, tb céo, kién nghi, phan anh vé mot trong cac ndi
dung sau day:
- Khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh da dugc thu
ly dé giai quyét;
- Viée xem xét khiéu nai, t6 cao dé thu ly can kéo dai
thoi gian do can xac minh thém theo quy dinh cta
Luat khiéu nai, Luat t cdo;
- Ttr chéi thu Iy dbi véi khiéu nai, 6 cao khong thude
thdm quyén giai quyét ctia co quan, to chic, don vi
minh hodc khong du diéu kién thy 1y;

- Noi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh da
duogc chuyen dén co quan, t6 chire, don vi, ca nhan
¢6 thim quyén giai quyét.

Cha tich UBND
Thanh phé; Gidm
déc cac S& va
tuong duong

Thong  bao
bang van ban

Cong chiic duogc
giao nhiém vu tiép
codng dan.

Tra 101 truc
tiép

Tén miu don, miu to khai:

Cac Mau vin ban ban hanh kém theo Thong tw s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cta Thanh tra Chinh

phu, gém:

- Miu s6 01- Thong bao vé viée tir chéi tiép cong déan;

- Mau s6 02- Gie‘iy bién nhan thong tin, tai liéu;
- MAu s 03- Sb Tiép cong dan.




2. Thii tuc xir 1y don cip tinh (QT.XLD-T.01)

Muc dich: Quy dinh v& trinh tu va cach thire thuc hién TTHC xtr ly don

Pham vi
Ap dung ddi véi cac So; co quan tuong duong So;

Néi dung quy trinh
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Co so phap ly

- Luat Khiéu nai ngay 11/11/2011;

- Luat T4 c4o ngay 12/6/2018;

- Nghi dinh s6 31/2019/ND-CP ngay 10/4/2019 ciia Chinh phi quy dinh chi tiét mot sé diéu va bién phéap to
chtrc thi hanh Luat T6 cao;

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

- Thong tu s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cta Thanh tra Chinh phii quy dinh quy trinh xir 1y don
khi€u nai, don t0 cdo, don kién nghi, phan anh;

3.2

Y&u cdu, diéu kién dé thuwe hi¢n 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 ctia Thanh tra Chinh phu vé
quy trinh xtr ly don khiéu nai, don t6 céo, don kién nghi, phan anh:

Don dii diéu kign xiv Iy la don ddp iing cdc yéu cau sau diy:

- Pon dung chir viét 1a tiéng Viét. Truong hop don duge viét bang tiéng nudc ngoai thi phai kém ban dich

dugc cong ching; Pon duoc ghi ro ngay, thang, ndm viét don; ho, tén, dia chi ciia ngudi viét don; c6 chit ky
hodc diém chi ciia nguoi viét don;

- Pon khiéu nai ghi r tén, dia chi ctia co quan, t chure, ca nhan bi khiéu nai; ndi dung, 1y do khiéu nai, tai
lidu lién quan dén ndi dung khiéu nai va yéu cau cua nguoi khiéu nai;

- Pon td céo ghi 6 ho tén, dia chi cua nguoi bi t6 c4o; hanh vi vi pham phap luét bi t cdo; cach thirc lién hé
v&i nguoi to cdo va cac thong tin khac ¢6 lién quan;
- Pon kién nghi, phan anh ghi r3 ndi dung kién nghi, phan anh;

- Pon khong 10 ho tén, dia chi cia nguoi gui don nhung cé ndi dung t(‘)ﬂ cao vé hanh vi vi pham phép luat va
néu rd ngudi c6 hanh vi vi pham phap ludt, co tai liéu, ching cir cu thé vé hanh vi vi pham phap luét va co
co sO d¢ tham tra, xac minh theo quy dinh tai khoan 2 biéu 25 Luat To céo.

3.3

. s Ban chinh Bin sao
Thanh phén hé so an a

- Pon khiéu nai, don tércéo, dqn kién nghi, don phan anh hoac vian
ban ghi lai ndi dung khi€u nai, t0 cao, kien nghi, phan anh (c6 chir ky X
hoac diém chi cua cong dan);

- Cac thong tin, tai liéu, bang ching do ngudi khiéu nai, té cdo, kién
nghi, phan anh cung cap (néu co). X

3.4

S0 lwong ho so 01 bd
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Thoi gian xi ly: Trong thoi han 10 ngdy lam viée, ké tir ngdy nhan duoc ndi dung khiéu nai, t§ cdo, kién
nghi, phan anh.

3.6

Co quan thyc hi¢n TTHC: )
- Co quan co tham quyén quyét dinh: Cha tich UBND Thanh pho, Chanh Thanh tra Thanh pho; Giam doc
Cc&c S¢ va twong duong.

- Co quan tryc tiép thuc hién: Ban tiép cong dan Thanh phd, Bo phan xtr Iy don thugc Thanh tra Thanh ph,
cac S¢ va tuong duong So.

3.7

Cach thirc thwce hién

- Tryc tiép tai tru s& Ban tiép cong dan Thanh phd; Pia diém tiép cong dan cua cac So, ban, nganh, don vi
tryc thugc UBND Thanh ph;
- Hodc gti qua Dich vu buu chinh.




3.8 | Miic thu phi: Khéng.
3.9 | Két qua thwce hi¢n TTHC:
- Phiéu d& xuat thy 1y don;
- Phiéu huéng dan giri don khiéu nai;
- Phiéu chuyén don t6 céo;
- Phiéu chuyén don kién nghi, phan anh;
- Phiéu huéng dan don c6 nhiéu ndi dung khéc nhau;
- Théng bao vé viéc thu 1y hodc khong thu ly ddi v6i khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh.
3.10 | Quy trinh xaz ly cong viéc
T Trinh tw Trach nhiém Thoi gian Ble’u mau/
Ket qua
B1 [Tiép nhan don Cong chirc duwge | 01 ngay lam viéc
giao nhiém vu
tiép cong dan
Tiép nhan don, vao so theo ddi (hodc nhap vao may - Mﬁu $6 03. S0
tinh). Tiep cong dan
(Théng tw so
04/2021/TT-
TTCP) i
- Hodc Phan
mém co so dur
lisu vé Tiep
Cdng dan
B2 | Phén loai don Bo phan tiép | 06ngaylam viéc
cong dan thujc
cac Sé, ban,
nganh, don vi
truc thudc
UBND  Thanh
phé; céng chirc
dwoc giao nhiém
vu xir ly don.
B2.1 | Péi véi don khiéu nai:
a) | Pon khiéu nai thuéc tham quyén gidi quyét:

- Pon khiéu nai thugc thim quyén giai quyét va
khong thugc mdt trong céac truong hop khong
duoc thy 1y giai quyét theo quy dinh tai Diéu 11
ctia Luat khiéu nai thi nguoi xur 1y don dé xuét
thii trudng co quan, to chire, don vi thy 1y dé giai
quyét theo quy dinh ctia phap luat. Viéc dé xuat
thu 1y giai quyét duoc thyuc hién theo Méu sé 01
ban hanh kém theo Thong tu s6 05/2021/TT-
TTCP ngay 01/10/2021 cta Thanh tra Chinh
phii quy dinh quy trinh xir Iy don khiéu nai, don
td cao, don kién nghi, phan anh;

- Phiéu dé xuat
thy Iy don (Mdu
s6 01 kém theo
Théng tr s
05/2021/TT-

TTCP ngay
01/10/2021)

- Pon khiéu nai thuoc thdm quyén giai quyét
nhung chua du diéu kién thy Iy giai quyét thi
huéng dan cho ngudi khiéu nai bo sung thong tin,
tai liéu dé thyc hién viéc khiéu nai theo quy dinh
clia phap luat. Viéc hudng dan duoc thyc hién theo
Miu s6 02 ban hanh kém theo Thong tu sb
05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 ctia Thanh
tra Chinh phu quy dinh quy trinh xir Iy don khiéu

- Phiéu Hudng
dan (Mdu s6 02
kem theo
Théng tw s6
05/2021/TT-
TTCP ngay
01/10/2021)




nai, don t cao, don kién nghi, phan anh.

Pon khiéu nai thuoc thim quyén cua cip dudi
nhung qua thoi han giai quyét theo quy dinh cia
Lujt khiéu nai ma chua dugc giai quyét thi
ngudi xir ly don bao cdo nguoi ding dau co
quan, t6 chtrc, don vi xem xét, quyét dinh theo
quy dinh cua phap luat.

b)

Pon khiéu nai khéng thuge tham quyén gidi quyét:

- Bao céo.

- bon khiéu nai khong thude thim quyen giai
quyet clia nguoi dimg dau co quan, to chirc, don
vi minh thi nguoi xir Iy don huéng dan ngudi
khiéu nai giri don dén co quan, t6 chuc, don vi,
ngudi co thim quyén giai quyét. Viéc huéng dan
chi thwc hién mdt 1in theo Mdu sé 02 ban hanh
kém theo Théng tu s6 05/2021/TT-TTCP ngay
01/10/2021 cta Thanh tra Chinh phu quy dinh
quy trinh xtr 1y don khiéu nai, don té céo, don
kién nghi, phan anh.

- Pon khiéu nai do lanh dao Pang, Nha nudc,
Hoi dong Dan toc, cac Uy ban va co quan khac
cua Quoc hoi, cac co quan thude Uy ban Thuong
vu Qudc hoi, Pai biéu Qudc hoi, Poan dai biéu
Qudc hoi, Thanh vién Chinh phu, Chanh an Toa
4an nhan dan ti cao, Vién truong Vién Kiém sat
nhan dan ti cao, Tong Kiém toan Nha nudc,
Van phong Chu tich nuée, Van phong Trung
wong, Uy ban Kiém tra trung wong va cic ban
dang Trung wong, co quan Trung wong ctia cac
td chire chinh tri - x3 hoi, t6 chirc chinh tri - X4
hoi — nghé nghiép chuyén dén thi nguoi xir 1y
don trinh ngudi ding dau co quan, to chirc, don
vi va c6 van ban phuc dap.

- Phiéu Huéng
dan (Mdu s6 02
kem theo
Théng tw s6
05/2021/TT-
TTCP 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 dong nhan dan, t6 chic chinh tri - x4
hoi, t6 chirc chinh tri - xd hdi — nghé nghiép ¢
cAp thanh phd, cép huyén chuyén dén thi Ban
Tiép cong dan bao cao Chii tich Uy ban nhan
dan cung cip dé xin y kién chi dao viéc xir 1y.

- Van ban phuc
dap

c)

bon khiéu nai doi véi quyét dinh gidi quyét
khiéu nai da co hiéu lyc phap luat:

- Bao céo

- Pon khiéu nai déi voi quyét dinh giai quyét
khiéu nai d3 c6 hiéu luc phép luat theo quy dinh
tai Didu 44 Luat Khiéu nai thi ngudi xir 1y don
khong thy 1y, khong chuyén don ma huéng din
nguoi khiéu nai khai kién vu 4n hanh chinh tai
Toda 4n nhan dan c6 thim quyén theo quy dinh
cua phép luat ve td tung hanh chinh, trir trudong
hop dugc quy dinh dudi day.

- Pon khiéu nai déi voi quyét dinh giai quyét
khiéu nai da c6 hiéu lyc phap luat nhung qua
nghién ctru, xem xét phat hién viée giai quyét
khiéu nai vi pham phap luat, gay thiét hai dén
loi ich ctia Nha nuée, quyén va loi ich hop phép
clia cong dan, co quan, td chte duge quy dinh
tai Piéu 38 Nghi dinh s 124/2020/ND-CP ngay
19 thang 10 ndm 2020 cua Chinh phu quy dinh
chi tiét mot s6 diéu va bién phép thi hanh Luat

- Hudng dan tai
budi tiép cong
dan.

- Béo céo.




Khiéu nai thi nguoi xt 1y don phai béo cdo dé
nguoi ding qau co quan, to chic, don vi minh
xem xét, quyét dinh theo quy dinh ctia phap luét.

d)

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

- bon khiéu nai khong thude thim quyén giai
quyét ciia co quan, t6 chie, don vi minh ma cé
ho tén, chir ky ctia nhidu nguoi thi nguoi xur 1y
don hudng dan cho mot ngudi khiéu nai c6 dia
chi rd rang giri don dén dung co quan, to chuc,
don vi, nguoi c6 thim quyén giai quyet Viéc
huéng dan duoc thuc hién theo Mau sé 02 ban
hanh kém theo Thong tu s 05/2021/TT-TTCP
ngay 01/10/2021 cta Thanh tra Chinh phu quy
dinh quy trinh xur ly don khiéu nai, don t6 cao,
don kién nghi, phan anh.

@)

Pon khiéu nai cé giri kém theo gidy to, tai liéu
goc:

- Phiéu Hudng
dan (Mdu s6 02
kem theo
Théng tw s6
05/2021/TT-
TTCP ngay
01/10/2021)

Pon khiéu nai ¢ giri kém theo gidy to, tai lidu
goc thi ngudi xtr Iy don tra lai cho nguoi giri don
gidy to, tai lidu do.

€)

Pon khiéu nai doi véi quyét dinh hanh chinh c6
kha nang gay hdu quad kho khac phuc:

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

Trong truong hop c6 cin ctr cho ring viée thi
hanh quyét dinh hanh chinh s& gay ra hau qua
khé khic phuc thi nguoi xtr ly don phai kip thoi
béo cdo dé ngudi dung dau co quan, to chic,
don vi xem xét, quyet dinh tam dinh chi hoac
kién nghi co quan, ngudi c6 thaim quyén tam
dinh chi viéc thi hanh quyét dinh hanh chinh.

Sau khi nhan dugc bao cao hodc kién nghi, nguoi
¢6 thim quyén co trach nhiém xem xét, quyét dinh
viéc tam dinh chi, chiu trach nhiém vé quyét dinh
ctia minh va thong bo cho co quan, t6 chue, don vi
da kién nghi biét két qua xtr 1.

B2.2

DPéi véi don td cdo:

- Bao cao,
Quyet dinh,
Thong béo.

Pon 16 cdo thude tham quyén gidi quyét:

Pon té cao thude thim quyén giai quyét cua co
quan, td chie, don vi minh va du diéu kién thu
ly theo quy dinh tai khoan 1 Piéu 29 Luat T
c4o thi nguoi xir Iy don bao céo ngudi dimg dau
dé thu 1y giai quyét theo quy dinh. Viéc d& xuét
thu 1y giai quyét duoc thuc hién theo Méu sé 01
ban hanh kém theo Thong tu s6 05/2021/TT-
TTCP ngay 01/10/2021 cta Thanh tra Chinh
phu quy dinh quy trinh xur 1y don khiéu nai, don
t6 co, don kién nghi, phan anh.

b)

Pon 16 cdo khong thude tham quyén gidi quyét:

- Phiéu d¢é xuat
thu 1y don
(Mau s6 01
kem theo
Théng tw s6
05/2021/TT-
TTCP ngay
01/10/2021)

-Pon t6 cao khong thude thim quyén giai quyét
cua co quan, t6 chtrc, don vi minh thi nguoi xtr
1y don dé xuét véi nguoi ding dau chuyén don
va cac thong tin, tai li¢u kém theo (néu cd) dén
CO quan, t6 chirc, don vi c6 tham quyén giai
quyet theo quy dinh cua phap luat. Viéc chuyén
don td céo dugce thuc hién theo Mau s6 03 ban

- Phiéu chuyén
don t6 céo
(Mau s6 03
kem theo
Thong tw s6
05/2021/TT-
TTCP ngay




hanh kém theo Thong tu s 05/2021/TT-TTCP
ngay 01/10/2021 cua Thanh tra Chinh phu quy
dinh quy trinh xu ly don khiéu nai, don td céo,
don kién nghi, phan anh... Viéc chuyén don dén
€O quan co tham quyén chi thuc hién mot 1an ddi
v6i don t6 cao 6 cing nodi dung.

-bon to céo thudc tham quyen giai quyet cuaco
quan, t6 chtrc, don vi cap dudi truc tlep nhung
qua thoi han theo quy dinh cua Luat T6 cao ma
chua dugc giai quyét thi nguoi xu 1y don dé xuét
nguoi dimg dau co quan, t6 chirc, don vira van
ban yéu cau nguoi ding dau co quan, to chirc,
don vi cap dudi tryc tiép bao cdo vé qua trinh
giai quyét t6 cao, Iy do chim giai quyét, xac dinh
trach nhiém giai quyét td cao va phai bao céo két
qua giai quyet

01/10/2021)

Don t6 cao doi voi dang vién:

- Van ban yéu
cau giai trinh

Pon t6 cao dbi v6i dang vién vi pham Diéu 1¢
Dang, chu truong, nghi quyét, chi thi, quy dinh,
quy ché, két luan ciia Pang duoc chuyén dén co
quan c6 tham quyén dé xir 1y theo quy dinh cia
bang.

d)

Pon t6 cdo hanh vi vi pham phdp ludt gdy thiét
hai hodc de doa gay thiét hai nghiém trong dén
loi ich ciia Nha nuwde, quyén va loi ich hop phap
cua ca nhan, co quan, 16 chikc:

- Phiéu chuyén
don t6 cao
(Mdu s6 03
kém theo
Théng tw 56
05/2021/TT-
TTCP ngay
01/10/2021)

Pon té cao hanh vi vi pham phap luat gay thiét
hai hodc de doa gay thiét hai nghiém trong dén
loi ich ctia Nha nudc, quyén va loi ich hop phap
clia ¢4 nhan, co quan, to chirc thi nguoi xir Iy
don phai kip thdi bao cao, tham muu, dé xuit dé
nguoi dimg dau co quan, t6 chirc, don viap dung
bién phap can thlet theo tham quyén hoic thong
béo cho co quan, t6 chire, don vi ¢6 thim quyén
kip thoi ap dung bién phap ngan chan theo quy
dinh ctia phap luat.

)

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

- Bao céo

Pon t6 cao ngudi giai quyét khiéu nai vipham vé
thdm quyén, trinh tu, thi tuc giai quyét khiéu nai
thi khong thu 1y don theo quy dinh ctia Luat T
cdo. Trong truong hop nay, nguoi xt ly don
huéng din nguoi c6 don tiép tuc thyuc hién viéc
khiéu nai hogc khéi kién vu 4n hanh chinh tai Toa
an ¢ tham quyén theo quy dinh cta phap luat.

Dbi v6i don t6 cao ma ngudi td cao cung cap
dugc thong tin, tai liéu, ching cir xac dinh ngudi
giai quyét khleu nai c6 hanh vi vi pham mot
trong cac diéu cdm dugc quy dinh tai cac khoan
1, 2 va 4 cua Piéu 6 Luat Khiéu nai thi thu ly
giéi quyét theo quy dinh ctia Luat T6 céo.

- Huéng dan tai
budi tiep cong
dan

€)

Xir Iy théng tin ¢6 néi dung t6 cdo:

- Phiéu dé xuét
thu 1y don
(Mau s6 01
kem theo
Théng tw s6
05/2021/TT-
TTCP ngay
01/10/2021)

Khi nhan duoc thong tin c6 ndi dung td céo quy

- Bao céo.
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dinh tai khoan 2 Diéu 25 Luat T6 cao thi ngudi
xu ly don bao cao nguoi co thAm quyen dé xem
xét, quyet dinh viéc thanh tra, kiém tra hodc
chuyen dén co quan, t6 chirc, ca nhan co thim
quyén dé quyét dinh viéc thanh tra, kiém tra
phuc vu cho cong tac quan ly.

Trong qué trinh xir Iy don, co quan, td chtrc, don
vi, c¢d nhan c6 trach nhiém gir bi mat thong tin
clia ngudi tb cao, ndi dung tb céo theo quy dinh
ctia phap luat. Truong hop nguoi to cao dé nghi
duogc bao v¢ thi ngudi xur Iy don bao cdo nguoi
dung dau xem xét, giai quyét theo quy dinh cia
phép luat.

B2.3

Déi véi cac loai don khac:

a)

Pon kién nghi, phan anh

Pon kién nghi, phan 4anh vé nhiing ndi dung
thudc trach nhiém quan 1y cua co quan, t6 chirc,
don vi minh thi nguoi xtr 1y don béo cdo, d& xut
ngudi ding dau giai quyét, tra 10 theo quy dinh
cua phap luat.

Pon kién nghi, phan 4nh ma ndi dung khong
thudc trach nhiém quan 1y cia co quan, t6 chic,
don vi minh thi nguoi xtr Iy don béo cao, dé xuat
ngudi dimg dau quyét dinh viéc chuyén don dén
co quan, t6 chuc, don vi ¢ trach nhiém giai
quyét va thong bao cho ngudi giri don. Viée
chuyén don kién nghi, phan anh duoc thuc hién
theo Méu sé 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 xtr ly don
khiéu nai, don t6 cao, don kién nghi, phan anh.

- Béo céo
(nguoi xur 1y
don).

- Van ban tra
161 (nguoi dung
dau don vi).

b)

Pon ¢é nhiéu néi dung khéc nhau

- Phiéu chuyén
don kién nghi,
phan anh (Mdu
56 04 kém theo
Théng tw s6
05/2021/TT-
TTCP ngay
01/10/2021)

Pon ¢6 ca ndi dung khiéu nai, tb céo, kién nghi,
phan anh thi nguoi xir 1y don huéng dan ngudi
giri don tach riéng timg noi dung dé giri dén dung
co quan, to chirc, don vi, ca nhan ¢ thim quyén
giai quyét. Viéc hudéng dan dugc thuc hién theo
Miéu sé 05 ban hanh kém theo Thong tu sb
05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 ctia Thanh
tra Chinh phu quy dinh quy trinh xir Iy don khiéu
nai, don t céo, don kién nghi, phan anh.

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

- Phiéu hudng
dan don c6
nhiéu ndi dung
khéac nhau
(Mdu s6 05
kém theo
Théng tw s6
05/2021/TT-
TTCP ngay
01/10/2021)

Don thudc thim quyén giai quyét cua co quan
tién hanh t6 tung, thi hanh an thi nguoi xu 1y don
hudng din giri don hodc bao cio, dé xuit nguoi
dung dau quyét dinh viéc chuyén don dén co
quan c6 tham quyén dé duogc giai quyét theo quy
dinh cua phap luat.

d)

Pon thudc tham quyen giai quyét ciia Quéc hoi,
Héi dong nhan dan cdc cdp

- Huéng dan,
Bdo cao, Phiéu
chuyén don.

Don thudc tham quyén giai quyét ciia Qudc hoi,
Hoi dong nhan dan cac cap thi nguoi xu ly don
hudng dan giri don hodc bao co nguoi ding dau
co quan, to chte, don vi quyét dinh viéc chuyén
don dén co quan co thim quyén dé duoc giai

- Huéng dan,
Bao cao, Phieu
chuyén don.
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quyét theo quy dinh cua phap luat.

D)

Pon thujc tham quyéen gidi quyét cia cdc co
quan khac cua Nha nuoc

Pon thudc thim quyén giai quyét cua Vin
phong Chu tich nuée, Kiém toan nha nude va
cac co quan khac cua Nha nudce thi nguoi xu ly
don hudng dan giri don hodc bio cdo _ngudi
dung dau co quan, t6 chirc, don vi quyet dinh
viéc chuyen don dén co quan c6 thim quyén dé
duoc giai quyét theo quy dinh cuia phap lut.

€)

Pon thudc trach nhiém giai quyét cia té chirc
chinh tri, t6 chirc chinh tri - xd i hoi, 16 chirc chznh
tri, xd hgi — nghe nghiép, té chite xa hoi, 16 chirc
xd hoi — nghé nghiép va cdc 16 chirc ton gido

Pon c6 ndi dung lién quan dén t6 chirc, hoat
dong cua t6 chirc chinh tri, t6 chirc chinh tri - xa
hoi, t6 chire chinh tri- x& hoi — nghe nghiép, to
chire xa hoi, t6 chirc xa hoi —nghé nghiép va cac
t6 chirc ton gido thi nguoi xir Iy don hudng din
guri don hodc bao cao ngudi dimg dau co quan,
t6 chirc, don vi quyét dinh viéc chuyén don dén
t6 chirc c6 trach nhiém giai quyét theo quy dinh
cua phap luat va biéu 1¢, Quy ché hoat dong cua
t6 chirc do.

9)

Pon thudc tham quyén gidi quyét cia don vi sw
nghiép cong ldp, doanh nghiép nha nudc va cac
don vi, t6 chitc khac

Pon lién quan dén t6 chuc, hoat dong cua don
vi su nghi€p coéng ldp, cia doanh nghiép nha
nudc va cac don vi, to chirc khac thi nguoi xir Iy
don huéng dan giri don hodc chuyén don dén
don vi, doanh nghiép d6 dé giai quyét theo quy
dinh cua phap luat.

h)

Don khiéu nai, don 16 cdo, don kién nghi, phan
anh vé nhitng vu viéc co tinh chat phirc tap

Pon khiéu nai, don td céo, don kién nghi, phan
anh vé vu viéc phuec tap, ton dong, kéo dai, co
su tham gia cua nhiéu ngudi; vu viée co lién
quan dén chinh sach dan toc, ton gido, an ninh
chinh tri va trat ty an toan xa hdi thi nguoi xt ly
don phai bao céo véi nguoi dimg du co quan,
t6 chirc, don vi dé kip thoi 4p dyng céc bién phap
xu ly theo thim quyén hodc dé nghi véi cac co
quan, to chtc, don vi ¢6 thim quyén ap dung
bién phap xur Iy theo quy dinh cua phap luat.

- Huéng dan,
Bao cdo, Phiéu
chuyén don.

- Huong dan,
Bao géo, Phiéu
chuyén don.

- Hudng d?lp,
Phicu chuyén
don.

- Bao céo.

B3

Thong bao két qua xir Iy khiéu nai, td cdo, kién
nghi, phan dnh
(Piéu 28 Ludt Tiép cong ddan nam 2013)

03 ngay lam viéc

Nguoi tiep cong dan cé trach nhiém tra 101 truc
tiép hodc thong bao bang van ban dén nguoi da
dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh vé mot
trong cac ndi dung sau day:

Chua tich UBND
Thanh phd; Giam
dbc cac SO va
tuong duong

Thong bao
bang van ban
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- Khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan nh da duoc Cong chue dugc Tra 1oi tryc tiép
thu ly dé giai quyet;

- Viée xem xét khiéu nai, tb cdo dé thuly cankéo | =,
dai thoi gian do can xac minh thém theo quy dinh | ti€p cong dan.
ctia Luat khiéu nai, Luat t cdo:

- T chéi thu 1y dbi voi khiéu nai, t6 cdo khong
thudc thim quyén giai quyét ctia co quan, t6 chirc,
don vi minh hodc khéng du diéu kién thu 1y;

- Noi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh
da duoc chuyén dén co quan, t6 chirc, don vi, ca
nhédn c6 tham quyén giai quyét.

giao nhi¢m vy

Tén miu don, miu t& khai: Cac miu s 01, 02, 03, 04, 05 kém theo Thong tu s6 05/2021/TT-TTCP ngay
01/10/2021:

- Mu s6 01- Phiéu dé xudt thu Iy don;

- Mu s6 02- Phiéu huéng dan;

- MAu s6 03- Phiéu chuyén don t6 céo;

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

- Mu s6 05- Phiéu hudng dan (don ¢6 nhiéu néi dung khéc nhau).
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3. Thii tuc giai quyét khiéu nai lin dau tai cp tinh (QT.KN-T.01)

Muc dich

1| Quy dinh v& trinh ty va céch thiic thye hién TTHC gidi quyét khiéu nai Iin diu cép tinh
Pham vi
2 | Ap dung d6i véi UBND Thanh phd, co quan chuyén mon thuéc UBND Thanh phd; cac phong, ban chuyén
mon thude SO va cép tuong duong, ngudi khiéu nai (t6 chirc, c4 nhan)
3 | No§i dung quy trinh
Co s phap ly
- Luat Khiéu nai nam 2011;
- Nghi dinh s6 124/2020/NB-CP ngay 19/10/2020 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét mot s didu va bién
3.1 | phap thi hanh Luat Khiéu nai 2011.
- Quyét dinh s6 424/QD-TTCP ngay 29/7/2021 cta Tong Thanh tra Chinh phu vé viéc cong bd thii tuc
hanh chinh dugc thay thé trong linh vuc giai quyét khiéu nai thudc pham vi quan Iy nha nudc ciia Thanh
tra Chinh phu.
Piéu kién thwe hién TTHC
Theo Diéu 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 nude dé chi dao, t6 chirc thuc
hién nhiém vy, cong vu; quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh trong chi dao diéu hanh ciia co quan
hanh chinh cép trén v6i co quan hanh chinh cap dudi; quyét dinh hanh chinh c¢6 chtra dung cac quy pham
phap luat do co quan, t6 chirc, ca nhan c6 thim quyén ban hanh theo trinh tu, thi tuc cta phéap ludt vé ban
hanh van ban quy pham phap luat; quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh thudc pham vi bi mat nha
nudc trong cac linh vuc quoc phong, an ninh, ngoai glao theo danh muc do Chinh phu quy dlnh
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 c¢6 nang lyc hanh vi dan sy day da ma khong c6 ngudi dai dién hop phap;
32 |4 Nguoi dai dién khong hop phép thuc hién khiu nai;
5. Pon khiéu nai khong cé chir ky hodc diém chi ctia nguoi khiéu nai;
6. Thoi hiéu, thoi han khiéu nai d hét ma khong c6 1y do chinh dang;
7. Khiéu nai da c6 quyét dinh giai quyét khiéu nai 1an hai;
8. C6 vin ban thong bao dinh chi viée giai quyét khiéu nai ma sau 30 ngay nguoi khiéu nai khong tiép tuc
khiéu nai;
9. Viéc khiéu nai da dugc Toa an thy 1y hodc da duoc giai quyét bang ban an, quyét dinh ciia Toa an,
trir quyét dinh dinh chi giai quyét vu an hanh chinh cua Toa an.
* Cach thirc thwe hién THHC
- Khiéu nai dugc thuc hién bang don (gii qua dudng buu dién hodc gui truc tiép dén co quan, ngudi co
thAm quyén giai quyét)
- Khiéu nai dugc trinh bay truc tiép tai co quan, té chic, nguoi ¢6 thim quyén.
3.3 | Thanh phan hd so, bao gom: Ban chinh| Béan sao
- | Pon khiéu nai hodc ban ghi 1oi khiéu nai; X
- | Cac tai liéu khac co lién quan. X
3.4 | S6 lwgng hd so: 01 bo.
Thoi han giai quyét:
30 ngay, ké tir ngay thy ly dé giai quyét; doi voi vu viée phure tap thi thot han giai quyét c6 thé kéo dai
hon nhung khong qua 45 ngay, ké tir ngay thu Iy dé giai quyet O vung séu, vung xa di lai kho khan, thi
thoi han giai quyét khiéu nai lan dau khong qua 45 ngay, ké tir ngay thu ly dé gidi quyét; d6i voi vu viée
3.5 |phuec tap thi thot han giai quyét c6 thé kéo dai hon nhung khong quéa 60 ngay, ké tir ngay thy 1y dé giai

quyét

Dbi véi khibu nai quyét dinh ky ludt can bg, cong chuc: Thoi han giai quyet khiéu nai 1an dau khong quéa
30 ngay, ké tir ngay thu ly; d6i v6i vu viéc phirc tap thi thoi han giai quyét khiéu nai c6 thé kéo dai hon
nhung khong qué 45 ngay, ké tir ngay thy 1y.



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/thu-tuc-to-tung/nghi-dinh-124-2020-nd-cp-huong-dan-thi-hanh-luat-khieu-nai-455647.aspx
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Noi tiép nhén va tra két qua:

3.6 |- UBND Thanh phd (Ban Tiép cong dan Thanh phd, s6 34 Ly Thai T6, Hoan Kiém, Ha Noi).
- Céc co quan chuyén mon thuéc UBND Thanh phé (Bo phan tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC).
3.7 | Lé¢ phi: Khong.
38 Két qua thye hién TTHC: Quyét dinh giai quyét khiéu nai hodc quyét dinh dinh chi giai quyét khiéu
nai
39 |Quy trinh xir Iy cdng viée (khong bao gom truong hop quy dinh tai diém a khoan 1 Diéu 29 Luat Khiéu
"~ | nai)
TT Trinh tw Trach nhiém Thoi gian Biéu miw/Két qua
Ban hanh van ban giao nhiém Chl‘l tich £ UBND Quyét dinh giao nhiém
.. e x| Thanh pho, Giam . "
Bl |vu x4ac minh ndi dung khiéu L oaa o A vu x4ac minh ndi dung
. doc S¢ va cap tuong x
nai khi€u nai
duong
Ban hanh quyét dinh thanh | Lanh dao Co quan Quyét dinh thanh lap
B2 |lap Doan (T0) xac minh ndi | dugc giao xac minh 03 ngay boan (Td) xac minh
dung khi€u nai ndi dung khicu nai ndi dung khicu nai
Xéc minh ndi dung khiéu nai:
1. Lap ké ﬁogch xdc minh noi
dung khiéu nai
2. Xéac minh néi dung khiéu
nai:
+ Lam Vi’éC truc tiép Vol
nguoi khi€u nai, nguoi Qai
dién, nguoi dugc uy quyén,
luat su, trg' gitip vién phap ly
cua nguoi khicu nai.
N L‘a.m viee ‘Atruc .tl,ep V? ! - K& hoach x4c minh
nguoi cd quyén, lgi ich lién N " .
) I . ndi dung khiu nai
guan va nguoi bi khiéu nai. \ n , A
R PO 14 ngay (vu viéc phtc tap | - Bién ban lam viéc
+ Yéu cau co quan, t0 chuc, ) duoe sia han nhune 0 Béo cho k& o
don vi, c4 nhan c6 lién quan | Poan (T8) xac minh 0¢ gla ah niung tong | - Bao cao xet qua xac
B3 cung cA o s 1A thoi gian khong qua 29 | minh khiéu nai/Vin
g cap thong tin, tai li¢u, > s aX AL e ,
ba g ngay) ban dé xuat dinh chi
ang ching. ) & khidu nai
+ Xac minh thyc te. gt quye o
A g o z cia Poan (To) xac
+ Trung cau giam dinh (néu minh
o).
+ vTié'n hanh cac bién phap
kiém tra, xac minh khac theo
quy dinh cta phap luat.
3. Bdo cao keft quad xdc minh
noi dung khiéu nai
Truong hop nguoi khiéu nai
rit khi€u nai theo quy dinh
ta‘i Diéu 10 Luat Khiéu naj,
dé xuat dinh chi gidi quyét
khiéu nai.
Duyét, ky ban hanh Bao céo Bao cao ke} qra xac
X P ~ . minh/van ban dé xuat
két qua xac minh ndi dung | Lanh dao Co quan . s X
- S S . A 5 dinh chi giai quyét
B4 |khieu nai/van ban dé xuat | dugc giao xac minh 04 ngay " .S
. g JOPPRY . n % . khiéu nai cua co quan
dinh chi giai quyét khi€u nai | ndi dung khi€u nai : , .
(chuyén B6) dugc giao xdc minh
ndi dung khi€u nai
B5 T6 chure doi thoai: Trong qua | Chu  tich UBND 02 ngay Bién ban déi thoai

trinh gidi quyét khiéu nai lan

Thanh phd, Giam
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dau, néu yéu cau ciia nguoi
khiéu nai va két qua xac minh
n6i dung khiéu nai con khac
nhau thi nguoi gidi quyét
khiéu nai t6 chic ddi thoai
voi ngu:orl khiéu nai, nguoi bi
khiéu nai, nguoi ¢6 quyén va
nghia vy li€n quan, co quan,
t6 chtrc, c4 nhan co lién quan
dé 1am rd noi dung khiéu nai,
yéu cau cta nguoi khiéu nai
va hudéng giai quyét khiéu
nai...

ddc So va cap tuong
duong

Duyét, ky ban hanh quyet
dinh glal quyét khiéu nai 1an

Chu tich ) UBND
Thanh pho, Giam

- Quyét dinh giai quyét
khi€u nai lan dau.

B6 dau/quyf;t dinh dinh chi viéc déc S& hodc cip 07 ngay - Quyét dinh dinh chi
giai quyet khiéu nai tuong duong giai quyet khi€u nai.
4 |Biéu miu

Biéu mau theo Nghi dinh s6 124/2020/ND-CP ngay 19/10/2020 ciia Chinh phii quy dinh chi tiét mot s6
di€u va bién phap thi hanh Luat Khi€u nai
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4. Thi tuc giai quyét khiéu nai lin hai tai cdp tinh (QT.KN-T.02)

Muc dich

1 Quy dinh v& trinh ty va cach thirc thuc hién TTHC giai quyét khiéu nai l4n hai cép tinh
Pham vi
2 | Ap dung d6i véi UBND Thénh’ph(”’), co quan chuyén mon thugc UBND Thanh phd; cac phong,
ban chuyén mon thudc S¢ va cap tuong duong, nguoi khiéu nai (t6 chirc, ca nhan)
3 |Noi dung quy trinh
Co sé phap ly
- Lut Khiéu nai ndm 2011;
- Nghi dinh s 124/2020/ND-CP ngay 19/10/2020 cta Chinh phii quy dinh chi tiét mot s6 diéu va
3.1 |bién phap thi hanh Luat Khiéu nai 2011.
- Quyét dinh s6 424/QD-TTCP ngay 29/7/2021 cta Tong Thanh tra Chinh phi vé viéc cong bd thir
tuc hanh chinh dugc thay thé trong linh vuc giai quyét khiéu nai thudc pham vi quan 1y nha nuéc
ctua Thanh tra Chinh phu
Piéu ki¢n thwe hi¢n TTHC
Theo Diéu 11 Ludt Khiéu nai 2011:
Khiéu nai thudc mot trong cac truong hop sau day khong duoc thu 1y giai quyét:
1. Quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh trong ndi by co quan nha nudc dé chi dao, t6 chirc
thuc hién nhi€ém vy, cong vu; quyéet 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 c6 chtra
dung cac quy pham phap luat do co quan, t6 chure, ca nhan c6 tham quyén ban hanh theo trinh tu,
thu tuc cua phép lugt vé ban hanh van ban quy pham phép ludt; quyét dinh hanh chinh, hanh vi
hanh chinh thudc pham vi bi mat nha nuéc trong cac linh vuc 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 ctia nguoi khiéu nai;
3.2 |3. Nguoi khiéu nai khong c6 nang luc hanh vi dan sy day di ma khong c6 ngudi dai dién hop phap;
4. Nguoi dai dién khong hop phap thuc hién khiéu nai;
5. Pon khiéu nai khong c6 chir ky hodc diém chi ctia nguoi khiéu nai;
6. Thoi hiéu, thoi han khiéu nai d hét ma khong c6 1y do chinh dang;
7. Khiéu nai da c6 quyét dinh giai quyét khiéu nai lan hai;
8. C6 van ban thong bao dinh chi viéc giai quyét khiéu nai ma sau 30 ngay nguoi khiéu nai khong
tiép tuc khiéu nai;
9. Viéc khiéu nai da dugc Toa an thu 1y hodc da dugc giai quyét bang ban an, quyét dinh ctia Toa &n,
trir quy€t dinh dinh chi giai quy€t vy an hanh chinh cua Toa &n.
* Cach thire thue hién THHC
- Khiéu nai dugc thyc hién bang don (giri qua duong buu dién hodc giri tryc tiép dén co quan,
ngum c6 thim quyen giai quyet)
- Khiéu nai duoc trinh bay truc tiép tai co quan, td chic, ngudi c6 thim quyén.
3.3 |Thanh phin hd so, bao gom: Ban chinh| Bén sao
- |Pon khiéu nai hodc ban ghi 16i khiéu nai; X
- | Quyét dinh giai quyét khiéu nai lan dau
- |Cac tai liéu khéc co lién quan. X
3.4 |S6 lwgng hd so: 01 bo.
Thaoi han giai quyét:
45 ngay, ké tir ngay thu ly dé giai quyét; dbi véi vu viée phiic tap thi thoi han giai quyét khiéu nai
c6 thé kéo dai hon nhung khong qua 60 ngay, ké tir ngay thu Iy dé giai quyet O vung sau, ving xa
3.5 |di lai kho khan, thoi han giai quyét khiéu nai 1an hai khong qua 60 ngay, ké tir ngay thu ly dé giai

quyét; ddi voi vu viéc phirc tap thi thoi han giai quyet khiéu nai c6 the kéo dai hon nhung khong
quéa 70 ngay, ké tir ngay thu ly dé g1a1 quyét. P6i voi khiéu nai quyet dinh ky luét cén b, cong
chtre: Thoi han giai quyét khiéu nai 1an hai khong quéa 30 ngay, ké tir ngay thu ly; ddi véi vu viée
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phirc tap thi thoi han giai quyét khiéu nai c6 thé kéo dai hon nhung khong qua 45 ngay, ké tir ngay

thu ly.

3.6

Noi tiép nhan va tra két qua:

- UBND Thanh phé (Ban Tiép cong dan Thanh phd, s6 34 Ly Thai T6, Hoan Kiém, Ha Noi).
- Cac co quan chuyén mon thugc UBND Thanh phd (Bo phan tiép nhan va tra két qua giai quyét

TTHC).

3.7

Lé phi: Khéng.

3.8

Két qua thye hi¢gn TTHC: Quyét dinh giai quyét khiéu nai hodc quyét dinh dinh chi giai quyét

khi€u nai

3.9

Quy trinh xir Iy céng viée (khong bao gdm trudng hop quy dinh tai diém a khoan 1 Diéu 29 Luét

Khiéu nai)

TT

Trinh ty

Trach nhiém

Thoi gian

Bieu mau/Ket qua

Bl

Quyét dinh giao nhiém vy
xac minh ndi dung khiéu nai

Cha tich UBND
Thanh phd, Gidm
dbc So va cap tuong
duong

Quyét dinh giao nhiém
vu x4c minh ndi dung
khi€u nai

B2

Ban hanh quyét dinh thanh
lap DBoan (T6) xac minh ndi
dung khi€u nai

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

03 ngay

Quyét dinh thanh lap
Doan (T6) xac minh ndi
dung khi€u nai

B3

Xac minh nodi dung khiéu
nai:

1. Lap ké hoach xdc minh néi
dung khiéu nai

2. Xdc minh néi dung khiéu
nai:

+ Lam viéc truc tiép voi
ngudi khiéu nai, nguoi dai
dién, nguoi duoc uy quyén,
luat su, trg giup vién phap ly
ctia ngudi khiéu nai.

+ Lam viéc truc tiép vai
ngudi co quyeén, loi ich lién
quan va ngudi bi khiéu nai.
+ Yéu céu co quan, td chuec,
don vi, ca nhan co6 lién quan
cung cap thong tin, tai liéu,
bang ching.

+ Xéc minh thuc té.

+ Tién hanh cac bién phap
kiém tra, xc minh khéc theo
quy dinh cta phap luat.

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

Truong hop ngudi khiéu nai
rt khiéu nai theo quy dinh
tai Didu 10 Luat Khiéu nai,
dé xuét dinh chi giai quyét
khiéu nai.

Doan (T6) xac minh

29 ngay (vu viéc
phuc tap duoc gia
han nhung tong
thoi gian khong
qua 44 ngay)

- Ké hoach xé&c minh
- Bién ban lam viéc;
- Bao cao két qua xac
minh khiéu nai/vin ban
dé xuit dinh chi giai
quyét khiéu nai cua
Poan (T4) x4c minh

B4

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

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

04 ngay

Béo céo két qua xac
minh/vin ban d& xuat
dinh chi giai quyét
khiéu nai cua co quan
duoc giao xac minh ndi
dung khiéu nai
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T6 chirc ddi thoai: Trong qua
trinh giai quyet khleu nai,
nguoi c6 thAm quyén tién
hanh d6i thoai voi nguoi
khiéu nai, ngudi bi khiu nai,

- Chu tich UBND

Thanh phd, Gidm
ddc Sé va cap tuong
duong

- Ph6 Chu tich
UBND Thanh pho
hodc thu truéng co

B5 |ngudi co quyen va nghia vu U . 02 ngay Bién ban dbi thoai

lién quan, co quan, td chirc, quar, t(.) Chu;’. fion Vi

ca nhan c6 lién quan dé lam dgqe g1ao niem vy

13 ndi dung khiéu nai, yéu xac‘ minh — (trong

cdu cua nguoi khiéu nai, tmgng . hop ~ dugc

hudng giai quyét khiéu nai... Chi tich UBND

j Thanh pho phan
cong)

Duyét, ky ban hanh quyet Chu tich UBND Quyet dinh giai quyét
B6 dinh giai quyét khiéu nai lan Thanh phd, Giém 07 ngdy khiéu nai lan hai.

hai/quyét dinh dinh chi viéc | déc S¢ hodc cép - Quyét dinh dinh chi

giai quyét khiéu nai twong duong giai quyét khiéu nai.
4 |Biéu miu

Bi¢u miu theo Nghi dinh s6 124/2020/NB-CP ngay 19/10/2020 ciia Chinh phii quy dinh chi tiét

mot s6 diéu va bién phap thi hanh Luat Khiéu nai
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5. Thi tuc giai quyét td cao cip tinh (QT.TC-T.01)

Muc dich: Quy dinh vé trinh ty va cich thirc thuc hién TTHC giai quyét o CA0 tai cap Thanh pho.

Pham vi: Ap dung d01 v6i trudng hop nguoi giai quyét to cao giao cho co quan thanh tra cung
cap hodc co quan, to chue, ca nhan khac xac minh ndi dung t cdo ) )

- Co quan cé tham quyén quyét dinh: Chu tich UBND Thanh phd, Giam déc S& va cép tuong
duong.

- Co quan tryc tié'p thuc hién: Thanh tra Thanh phé; cac co quan chuyén mén thuoc UBND
Thanh pho; Thanh tra S&; cac phong, ban chuyén mon thudc Sé.

N§i dung quy trinh

3.1

Co sé phap ly:

- Luat T4 c4o nim 2018;

- Nghi dinh s 31/2019/ND-CP ngay 10/4/2019 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét mot s6 diéu va
bién phap to chirc thi hanh Luat T céo.

- 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 t6 cdo thudc pham vi chic ning
quan ly cia Thanh tra Chinh phu.

3.2

Yéu cau, diéu kién dé thuc hién TTHC theo quy dinh

Diéu kién thwe hién TTHC:

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

a) T6 cao duoc thuc hién theo quy dinh tai Piéu 23 Luat T6 cao 2018:

+ Truong hop t6 cao duoc thuc hién bang don thi trong don tb cao phai ghi 10 ngay, thang, nam
t6 c4o; ho tén, dia chi cua ngudi t6 céo, cach thuc lién hé voi nguoi t6 cdo; hanh vi vi pham
phap luét bi to c40; ngudi bi td cao va cac thong tin khac c6 lién quan. Truong hop nhiéu nguoi
cung tb cao vé cling mdt ndi dung thi trong don t céo con phai ghi 18 ho tén, dia chi, cach thuc
lién hé voi ting ngudi t6 cao; ho tén cua nguoi dai dién cho nhiing ngudi t6 c4o. Ngudi td céo
phai ky tén hodc diém chi vao don td cio.

+ Truong hop nguoi t6 cao dén to cdo truc tiép tai try s6 UBND Thanh phd hodc cac Sé, ban,
nganh thi nguoi tiép nhan huong dan ngudi t cio viét don td cao hodc ghi lai ndi dung té céo
bang vin ban va yéu cau ngudi to 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 nguoi cung to céo vé clng
mot noi dung thi nguoi tiép nhan hudng dan ngudi to cao ctr dai dién viét don t6 cdo hodc ghi
lai ndi dung t6 cao bang vin ban va yéu cau nhiing ngudi t cao ky tén hodc diém chi xac nhan
vao van ban.

b) Nguoi td cdo c6 du nang luc hanh vi dan su; trudng hop khong co dit nang lyc hanh vi dan
su thi phal 6 nguoi dai dién theo quy dinh cta phap luét;

¢) Vu viéc thude thim quyén giai quyét t6 cao ctia co quan, td chirc, ca nhan tiép nhén tb céo;
d) N6i dung to €ao o co so dé xac dinh nguoi vi pham, hanh vi vi pham phap luét.

Truong hop t6 cao xuét phat tir vu viéc khiéu nai da dugc giai quyet dung thim quyen trinh tu,
thu tuc theo quy dinh cua phap luat nhung nguoi khiéu nai khong dong y ma chuyén sang t6 céo
nguoi da giai quyet khiéu nai thi chi thy ly t6 cao khi ngudi td cao cung cip duoc thong tin, tai
lidu, chig cir dé x4c dinh nguoi gidi quyét khiéu nai c6 hanh vi vi pham phap luat.

Cach thirc thuc hién TTHC:

- T6 cdo dugce thyc hién bang don (gui qua duong buu dién hodc gui truc tiép dén co quan,
nguoi co thim quyén giai quyet)
- T4 cdo duoc trinh bay truc tiép tai co quan, to chirc, ngudi cé thim quyén.

3.3

Thanh phan ho so: Ban chinh Bén sao

Pon t6 cao hodc ban ghi 161 to cao; X

Cac tai liéu, chiig ctr ¢6 lién quan. X

3.4

S6 lwong ho so: 01 bo.

3.5

Thoi han giai quyet 30 ngay ké tir ngdy thu 1y t6 cao. Doi v6i vu viée phirc tap thi co thé gia
han giai quyét td co mot lan nhung khong qua 30 ngay. Dbi voi vu viée dic biét phirc tap thi
c6 thé gia han giai quyét to cdo hai lan, moi lan khong qua 30 ngay.

- Trudng hop tam dinh chi viéc giai quyét t6 cao theo quy dinh tai Khoan 1,2, Diéu 34 Luat T4
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céo thi thoi gian tam dinh chi khong tinh vao thoi han giai quyét t6 cao.
- Khi c6 mét trong cdc can cir theo quy dinh tai Khoan 3, Diéu 34 Luat T céo thi ngudi giai
quyét t6 cao ra Quyét dinh dinh chi viéc giai quyét t6 cdo.

Noi tiép nhén va tra két qua:

3.6 | - Tru so Ban tiép cong dan Thanh phd.
- Dia diém tiép cong dan thudc S& va cip tuong duong
3.7 | Phi, 1& phi (néu c6): Khong.
3.8 | Két qua thuc hién TTHC: Két luin noi dung t6 cdo va viée xir Iy két luan ndi dung tb céo.
3.9 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh ty Trach nhiém Thoi gian Ble}l mat /
Két qua
B1 | Ban hanh van ban giao nhiém vu xac | Chu tich UBND Quyét  dinh
minh ndi dung té cio Thanh phd, thu ly va giao
Giam doc S¢ va nhiém vu Xac
cip tuong minh noi dung
duong. tb céo
B2 | Ban hanh Quyét dinh thanh l1ip Poan | Lanh dao co| 03ngady |[Quyét dinh
(T4) xac minh ndi dung td cio quan dugc giao thanh 1ap
xac minh noi Poan (Td) xéac
dung t6 céo minh ndi dung
td céo
B3 | X4c minh ndi dung t6 cao Poan (Td) xéac| 17 ngay |- Bién ban lam
1. Ldp Ké hoach xdc minh ngi dung t6 cdo | minh ndi dung td| (dwoc  gia |viéc
2. Xdc minh néi dung t6 cdo cao han tdi da 02 |- Quyét dinh
+ Yéu cau ngudi to cao dén lam viéc, cung lin  nhung |gia han thoi
cap thong tin, tai liéu lién quan dén noi tong  thoi |gian xac minh
dung t6 céo gian khong |ndi dung td
+ Yéu cau ngudi bi td cao dén lam viéc, giai qua 75 ngay) |céo
trinh vé& hanh vi bi t§ céo, cung cip thong - Bao céo két
tin, tai liéu lién quan dén noi dung td céo qua xac minh
+ Yéu cau, dé nghi co quan, t6 chuc, ca noéi dung tb
nhan khac cung cap thong tin, tai liéu lién cao cua Poan
quan dén noi dung t6 cao (T6) x4c minh
+ Tién hanh cac bién phéap can thiét dé xac
minh, thu thap thong tin, tai liéu 1am can ctr
dé giai quyét t6 cao
+ Ap dung hodc yéu cau, kién nghi co quan,
t6 chirc, ca nhan c6 tham quyén ap dung cac
bién phap theo quy dinh ctia phap luat dé
ngan chin, chdm dat hanh vi vi pham phap
luat bi td céo;
3. Bdo cdo két qua xdc minh ndi dung té cdo
B4 | Ky ban hanh Bio cio két qua xac minh | Lanh dao co| -03 ngayddi [Bio cdo két
ndi dung t6 cdo quan dugc giao| voi vu viéc |qud xac minh
xac minh ndi| théng noéi dung tb
dung t6 céo thuong cdo cua co
-05 ngay d6i |quan duoc
vai vu viéc |giao x&¢ minh
phic  tap/ [nd6i dung tb
dac biét |cdo
phuc tap
B5 | Ky ban hanh Két luan ndi dung to cdo va | Chu tich UBND| 07 ngay |- Két luan noi

Van ban xir ly ket lun ndi dung to cao

Thanh phd;
Giam doc S¢ va
cap tuong duong

dung t6 céo

- Van ban xur
ly noi dung t6
cao.




21

Bi¢u mau

Mau s6 01 Quyét dinh thu ly va giao nhiém vu xac minh ndi dung to cao

Mau sb 02 Thong bao viéc thu Iy td céo

Mau s6 03 Thong bao vé noi dung t6 cao

Mau s6 04 Quyét dinh thanh 1ap Poan (Td) xac minh noi dung t6 céo

Mau s6 05 Quyét dinh gia han thoi gian xac minh ndi dung t6 cdo

Mau s6 06 Bién ban lam viéc

Mau s6 07 Béo cao két qua xac minh ndi dung t6 cao ciia Poan (T6) x4c minh

M3u sé 08 Bép cao ket qua xac minh ndi dung t6 cao cua co quan dugc giao xac minh
ndi dung to cao

Mau s6 09 Két luan ndi dung td céo

Va cac Biéu r’n?au‘ theo Nghi dinh s0 31/2019/ND-CP ngay 10/4/2019 cua Chinh phu quy dinh
chi tiét mot so6 diéu va bién phap to chirc thi hanh Luat To céo
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B. QUY TRINH NOQI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH LINH VUC TIEP CONG
DAN, XU LY PON, GIAI QUYET KHIEU NAIL GIAI QUYET TO CAO CAP HUYEN (05 thi tuc)

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

Muc dich: Quy dinh vé trinh tu va cach thuc thyc hién TTHC tiép cong dan
2 Pham vi:

- Ap dung d6i voi UBND cép huyén;
- Ap dung ddi véi cac ky tiép cong dan thuong xuyén, tiép cong dan dinh ky, tiép cong dan dot xuat.

3 Noi dung quy trinh
31 | Coséphdply
- Luat Tiép cong dan ngay 25/11/2013;
- Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 cta Chinh phu quy dinh chi tiét mot s6 diéu cta Luat Tiép cong dan;
- Thong tu s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 ciia Tong Thanh tra Chinh pht quy dinh quy trinh tiép cong dan.
3.2 | Yéu cdu, diéu ki¢n dé thuc hién thii tuc hanh chinh theo quy dinh:

Theo quy dinh tai Diéu 9 Luat Tiép cong dan nam 2013, Piéu 04 Thong tw s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021,
nguoi tiep cong dan tir choi tiep ngudi dén noi tiép cong dan trong cac trudng hop sau day:

1. Ngudi trong tinh trang say do ding chit kich thich, ngudi mic bénh tim thin hodc mot bénh khac lam mét kha
nang nhan thirc hodc kha nang dicu khién hanh vi cua minh;

2. Nguoi ¢6 hanh vi de doa, xtic pham cO quan, td chire, don vi, nguoi tiép cong dan, nguoi thi hanh cong vy hodc
¢6 hanh vi khac vi pham ndi quy noi ti€p cong dan;

3. Nguoi khiéu nai, t6 cao vé vu viéc da giai quyét ding chinh sach, phap luat, duoc co quan nha nuge co thim

quyén kiém tra, ra soat, thong bao bang vin ban va di duoc tiép, giai thich, huéng din nhung van ¢ tinh khiéu nai,
t6 cao kéo dai;

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

3.3 | Thanh phan hé so Ban chinh Bdn sao
- Bon khiéu nai, don td co, don kién nghi, don phan anh hoéc van ban ghi lai
ndi dung khiéu nai, t0 cdo, kién nghi, phan anh (c6 chit ky hodc diém chi cta X
cbng dan);
- Cac thong tin, tai liéu, bang ching do ngudi khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan X

anh cung cap (néu co).

34 | 86 lwong hé so: 01 by

3.5 | Thoigianxwly:

Theo quy dinh tai Diéu 28 Luét Tiép cong dan niam 2013: Trong thoi han 10 ngay lam viéc, ké tir ngay tiép nhan noi
dung khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh, ngudi tiép cong dan co trach nhiém tra 161 truc tiép hodc thong bao bang vin
ban dén ngudi da dén khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh.

3.6 | Co quan thyc hién TTHC:
- Co quan ¢é tham quyén quyét dinh: Chi tich UBND cép huyén.

- Co quan trye tiép thiee hién: Ban tiép cong dan cap huyén.

3.7 | Cdch thirc thuc hién

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

3.8 | Mic thu phi: Khong.

Két qua thyc hién TTHC:
3.9 | Kétqua xur Iy khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh dwoc tra 10i truc tiép hodc c6 thong bao bang vin ban dén cong
dan

3.10 | Quy trinh x& ly cdng viée
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TT

Trinh tw

Trach nhiém

Thoi gian

Biéu mau/ Két

o

qua

Bl

X4c dinh nhan than ciia cong din va tinh hgp phap
cua ngudi dai dién

Cong chirc dwge
giao nhiém vu
tiep cong dan

Bl.1

Xac dinh nhan thin ctia ngwdi khiéu nai, to cio, kién
nghi, phdn anh

(Piéu 5 Théng nr s6 04/2021/TT-TTCP ngay
01/10/2021)

- Khi tiép nguoi khiéu nai: can bd ti€p cong dan yéu
cau ho néu rd ho tén, dia chi va xuét trinh gidy to tiy
than, gidy gidi thigu, gidy iy quyén (néu co);

- Khi tiép nguoi to c4o, nguoi klen nghi, phan anh: can
bo tiép cong dan yéu cau nguoi t6 c4o, nguoi k1en nghi,
phan anh néu rd ho tén, dia chi va xuét trinh gidy to tiy
than.

B1.2

Xac dinh tinh hgp phap cia nguoi dai dién, nguoi
dwoc ity quyén, ludt sw hoic tro gitip vién phap Iy

(Piéu 6 Thong tr s6 04/2021/TT-TTCP ngay
01/10/2021)

- Truong hop co quan, to chirc thuc hién viéc khiéu
nai thong qua nguoi dai dién 1a nguoi diung dau co
quan, to chire thi ngudi tiép cong dan yéu cau nguoi dai
dién xuat trinh gidy gi6i thiéu, glay to tuy than.

- Trong trudng hop ngudi dimg dau co quan, to chirc
Uy quyén cho nguoi dai dién theo quy dinh cua phap
ludt dé thuc hién viéc khiéu nai thi nguoi tiép cong dan
dé nghi nguoi duoc uy quyén xudt trinh gidy to tay
than, gidy iy quyén ctia ngudi iy quyén.

- Truong hop ngudi dén trinh bay viéc khiéu nai 1a
ngudi dai dién, ngudi dugc iy quyén cua ngudi khiéu
nai dugc quy dinh tai diém a khoan 1 Diéu 12 Luat
Khiéu nai thi nguoi tiép cong dan yéu cau xuat trinh
gidy to ching minh viéc dai dién, iy quyén hop phap
hoic gidy to khéc co lién quan.

- Truong hop ngudi dén trinh bay la nguoi dai dién,
nguoi dugc uy quyen hop phap thi nguoi tlep cong dén
tién hanh céc thu tyc tiép nhu ddi véi nguoi khiéu nai.

- Truong hop ngudi khiéu nai uy quyén cho luat su
hoic trg gitip vién phép 1y thuc hién viéc khiéu nai thi
ngudi tiép cong dan yéu cau ludt su hodc tro gitip vién
phap 1y xuét trinh Thé ludt su, Thé trg giup vién phap
ly va Gidy ty quyén khiéu nai.

- Truong hop cong dan khong co gidy ay quyen hoac
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 nhén hé so vu viée va giai thich rd
1y do, hudng din cong dan lam cac thu tuc can thiét dé
thyc hién viéc khiéu nai theo ding quy dinh.

B2

Tiép nhan va xir Iy buwéc dau khiéu nai, td cdo, kién
nghi, phan dnh

(Piéu 25 Ludt Tiép cong dan nam 2013, Piéu 7 Thong
tie s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021

Cong chirc dwoc
giao nhiém vu
tiep cong dén

- Khi cong dan dén trinh bay tryc ti€p va khong c6 don
thi nguoi tiép cong dan hudng dan cong dan viét don
khiéu nai, t6 c4o, kién nghi, phan anh hodc ghi chép day
da, trung thuc, chinh xac ndi dung trinh bay cia 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 hodc diém chi xac nhan vao van ban.

Theo thoi
gian tiép
cong dan da
dwoc cong bd
cia don vi.
(Gio  hanh
chinh)

Xac dinh duoc
nhan than cua
nguoi khiéu nai,
t cdo, kién nghi,
phan anh.

Xac dinh duoc
tinh hop phap cua
nguoi dai dién,
nguoi dugc uy
quyén,
hodc trg gitp vién

luat su

phap 1y (néu co).

-Thong tin tiép
nhan ghi tai S6
tiép cong dan
hodc dugc nhép
vao phan mém co
s& dir liéu vé tiép
cong dan
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- Trudng hop cong dan dén trinh bay va c6 don voi ndi
dung cu thé, rd rang, c6 thé xac dinh dugc 13 tinh chat
vu viéc va co quan co thim quyen giai quyet thi nguoi
tiép cong dan hudng dan cong dan giri don den CO quan
¢6 thim quyén dé dugc xem xét, giai quyét theo quy
dinh cua phap luat.

- Trudng hop nhiéu nguoi dén khiéu nai, tb cdo, kién
nghi, phan 4nh vé cing mot ndi dung thi nguoi tiép
cong dan hudng dan ho cir nguoi dai dién dé trinh bay;
ghi lai noi dung trinh bay va dé nghi nguoi dai dién ky
tén hodc diém chi xac nhan vao vin ban.

- Trudng hop cong dén trinh bay nhiéu ndi dung, vira co
ndi dung khiéu nai, vira c6 ndi dung td cao, kién nghi, phan
anh thi nguoi tiép cong dan hudng dan cong dan thyc hién
viéc khiéu nai, t cao, kién nghi, phan 4nh theo quy dinh
cta phap luat.

- Viéc tiép nhan, ghi chép ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh va viéc hudng dan cong dan viét don phai
duoc ghi vao So tiép cong dan hodc duoc nhap vao phan
mém co so dit lidu vé tiép cong dan.

- Giay bién nhan
Thong tin, tai
liu

(Méu s6 2, 3 ban
hanh kém theo
Théng tw s
04/2021/TT-
TTCP ngay 01
thang 10 nam
2021 cua Thanh
tra Chinh phu)

B3

Phén loai, xir Iy khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan
anh
(Diéu 26 Ludt Tiép cong dan nam 2013, Diéu 8 Thong
twr 56 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021, Théng tw s6
05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021)

Cong chirc dwge
giao nhiém vu
tiép cong dan

06 ngay lam
viée

- Viéc phan loai, xtr Iy ndi dung khiéu nai, 6 céo, kién
nghi, phan anh dugc can cr vao ban ghi ndi dung trinh
bay hoac don cua cong dan va thyc hién theo Thong tu
s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 ctia Thanh tra
Chinh phu quy dinh quy trinh xu Iy don khiéu nai, don
t6 cao, don kién nghi, phan anh.

- Y kién trinh bay noi dung khiéu nai, t6 cdo, klen nghi,
phan anh khong thude tham quyén giai quyet cua co
quan, don vi tiép cong dan thi nguoi tiép cong dan
hudng dan cong dan Vlet don giri dén co quan, t6 chirc
6 thim quyén giai quyet

- Truong hop ndi dung thudc tham quyén giai quyet cua
co quan, don vi minh thi nguoi tiép cong dén tlep nhan
cac thong tin, tai liéu dé bao céo nguoi co thim quyén
giai quyét. Néu cong dan cung cip cac thong tin, tai
liéu, ching ¢t ¢6 lién quan dén khiéu nai, td céo, kién
nghi, phan anh thi nguoi tiép cong dan xem xét dé tiép
nhan cac thong tin, tai liéu, ching cir d6. Viéc tiép nhéan
thong tin, tai liéu, chirng ctt dugc thyc hién béng giéy
bién nhan theo Mau sé 02 ban hanh kém theo Thong tu
s6 04/TT-TTCP ngay 01/10/2021 ctia Thanh tra Chinh
phu quy dinh quy trinh tiép cong dan.

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

- Béo cao

- Gidy bién nhan
(Mau sé 02 ban
hanh kém theo
Théng tw s
04/TT-TTCP
ngay 01/10/2021)

B4

Théng bao két qua xir Iy khiéu nai, to cdo, kién nghi,
phan anh )
(Dieu 28 Ludt Tiep cong dan nam 2013)

Chii tich UBND
cAp huyén; cong
chirc duwogc giao
nhié¢m vu tiép

04 ngay lam
viéce

cbng dan
Nguoi tiép cong dan 6 trach nhiém tra 101 trye tiép hodc | Chy tich UBND Thong bio bang]
thong bao bang van ban dén nguoi da dén khiéu nai, to cip huyén van ban

cho, kién nghi, phan anh vé mot trong cac ndi dung sau
day:

- Khiéu nai, t6 c4o, kién nghi, phan anh d3 dugc thu Iy
dé giai quyét;

- Viéc xem xét khiéu nai, t6 cdo dé thy 1y can kéo dai
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thoi gian do can xac minh thém theo quy dinh ctia Luét
khiéu nai, Luét té cdo;

- Tt chdi thy ly dbi véi khiéu nai, td céo khong thude
thdm quyén giai quyét ctia co quan, t6 chirc, don vi minh
hoic khong du diéu kién thy 1y;

- N6i dung khiéu nai, t c4o, kién nghi, phan anh da
duoc chuyén dén co quan, td chirc, don vi, ca nhan co
tham quyén giai quyét.

Cong chirc dugc
giao nhiém vu
tiép cong dan

Tra 101 tryc ti€p

Tén miu don, miu to khai:

Cac Mau vin ban ban hanh kém theo Thong tur s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 ciia Thanh tra Chinh phi,

gom:
- Mau s0 01- Thong bao ve viéc tir choi tiep cong dan;
- Mau s0 02- Giay bién nhan thong tin, tai li¢u;

- Mau s6 03- S6 Tiép cong dan.
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2. Thi tuc xi 1y don cip huyén (QT.XLDP-H.02)

Muc dich: Quy dinh vé trinh ty va céch thirc thuc hién TTHC xir Iy don

Pham vi
Ap dung d6i véi UBND cap huyén;

Néi dung quy trinh

31

Co'séphéap ly

- Luat Khiéu nai ngay 11/11/2011;

- Luat Té cdo ngay 12/6/2018;

- Nghi dinh s6 31/2019/ND-CP ngay 10/4/2019 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét mot sé diéu va bién phap to chirc
thi hanh Luét T céo;

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

- Thong tu s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 ciia Tong Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh xtr Iy don
khi€u nai, don t0 cdo, don kién nghi, phan anh;

3.2

Y&u cdu, diéu kién dé thuwe hi¢n thii tuc hanh chinh theo quy dinh:

Theo quy dinh tai diém a khoan 2 Diéu 6 Thong tur s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 ciia Thanh tra Chinh phu vé quy
trinh xtr Iy don khi€u nai, don t0 cao, don kién nghi, phan anh:

Don dii diéu kign xir Iy la don ddp iing cdc yéu cau sau diy:

- Pon ding chit viét 1 tiéng Viét. Truong hop don dugc viét bang tiéng nudc ngoai thi phai kém ban dich dugc
cong ching; Bon dugc ghi 16 ngay, thang, ndm viét don; ho, tn, dia chi cua nguoi viét don; ¢ chir ky hodc diém
chi cia ngudi viet don;

-Pon khiéq nai ghi rd tén, ’dia chi cua co quan, td chue, cé, nhan bi khiéu nai; ndi dung, ly do khiéu nai, tai liéu
lién quan dén ndi dung khicu nai va yéu cau cta nguoi khicu nai;

-Pon t€:> cao ghi rd ho tén, dia chi cia nguoi bi td c4o; hanh vi vi pham phap luét bi td cdo; cach thuc lién hé véi
nguoi td cao va cac thdng tin khac cé lién quan;

- Pon kién nghi, phan anh ghi 13 ndi dung kién nghi, phan anh;

- Bon khong 16 ho tén, dia chi ciia nguoi gui don nhung c6 ndi dung t(f) cao vé hanh vi vi pham phap luat va

néu rd nguoi ¢6 hanh vi vi pham phap luat, co tai li€u, ching ctr cu theé vé hanh vi vi pham phap luat va c6 co
s0 dé tham tra, xac minh theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 25 Luat T céo.

3.3

N 3 A Bdn chinh .
Thanh phan hé so an Bdn sao

- Pon khiéu nai, don td cdo, don kién nghi, don phan anh hodc van ban
ghi lai n¢i dung khi€u nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh (c6 chir ky hodc X
diém chi cta cong dan);

- Céc thong tin, tai liéu, bang chimg do nguoi khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh cung cap (néu co). X

3.4

S0 lwgng ho so 01 bd

35

Théi gian xi ly: Trong thoi han 10 ngay 1am viéc, ké tir ngdy nhan dwoc ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phan anh.

3.6

Co quan thuc hién TTHC:
- Co quan ¢é tham quyén quyét dinh: Chu tich UBND cap huyén.

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

3.7

Cdch thirc thurc hién

- Tryc tiép tai try s& Ban tiép cong dan cip huyén;
- Hodc guri qua Dich vu buu chinh.

3.8

Miie thu phi: Khoéng
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3.9

Két qua thue hign TTHC:
- Phiéu d& xuat thy 1y don;
- Phiéu huéng dan giri don khiéu nai;
- Phiéu chuyén don t6 céo;
- Phiéu chuyén don kién nghi, phan anh;

- Phiéu hudng din don ¢6 nhiéu ndi dung khac nhau.

- Thong bao vé viéc thu 1y hodc khong thy 1y ddi voi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh.

3.10

Quy trinh xiz ly cong viéc

TT

Trinh tw

Trach nhiém

Thoi gian

Biéu miu/ Két

qua

B1

Tiép nhin don

Cong chire
dugc giao
nhiém vu tiép
cbng dan

01 ngay lam

viéc

Tiép nhan don, vao sb theo ddi (hodc nhap vao may
tinh).

- Mau s6 03. S6 Tiép
cong dan (Thong tr
50 04/2021/TT-
TTCP)

- Hodc Phdn mém co
so dit lidu vé Tiép
Cbng dan

B2

Phén loai don

Ban Tiép cong

clp
cdng
chire dugce giao

din
huyén;

nhiém vu xir ly
don.

06 ngay lam
viéc

B2.1

Doi v6i don khiéu nai:

Pon khiéu nai thuéc tham quyén gidi quyét:

- Pon khiéu nai thudc thim quyén giai quyét va
khong thudc mot trong cac truong hop khong duge
thy 1y giai quyét theo quy dinh tai Dleu 11 cua Luat
khiéu nai thi nguoi xu 1y don dé xuét thu truong co
quan, t6 chirc, don vi thu ly dé giai quyét theo quy
dinh cua phap luat. Viéc de xuat thu 1y giai quyét
duoc thue hién theo Mau s 01 ban hanh kém theo
Thong tu s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021
cia 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 thim quyén giai quyét nhung
chwa du diéu kién thy 1y giai quyét thi hudng dan
cho ngudi khidu nai bd sung thong tin, tai lidu dé
thuc hién viéc khiéu nai theo quy dinh cua phap
luat. Viéc huéng dan duoc thuc hién theo Mau sb
02 ban hanh kém theo Thong tu s 05/2021/TT-
TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tra Chinh phu
quy dinh quy trinh xir Iy don khiéu nai, don t cao,
don kién nghi, phan anh.

Don khiéu nai thugc tham quyén ctia cdp dudi nhung
qua thoi han giai quyét theo quy dinh ctia Luat khiéu
nai ma chua dugc giai quyét thi nguoi xtr 1y don béo
cdo ngudi dung dau co quan, to chirc, don vi xem xét,
quyét dinh theo quy dinh cua phap luat.

b)

Don khiéu nai khong thudc tham quyén gidi quyét.

- Pon khiéu nai khong thuge tham quyén giai quyét
clia nguoi dung dau co quan, t6 chirc, don vi minh
thi nguoi xtr Iy don hudng dan nguoi khiéu nai gui
don_ dén co quan, t6 chirc, don vi, ngudi c6 tham
quyén giai quyét. Viéc huéng dan chi thwe hién

- Phicu d¢€ xuat thu ly
don (Mdu sé 01 kem
theo Thong tw s
05/2021/TT-TTCP
ngay 01/10/2021)

- Phicu huéng dan
(Mau s6 02 kém theo
Thong tw s
05/2021/TT-TTCP
ngay 01/10/2021)

- B4o céo.

- Phiéu huéng dan
(Mau s6 02 kém theo
Thong tw 56
05/2021/TT-TTCP
ngay 01/10/2021)
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mét 1an theo MAu sb 02 ban hanh kém theo Thong
tu sd 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cia
Thanh tra Chinh pht quy dinh quy trinh xt 1y don
khiéu nai, don t6 céo, don kién nghi, phan anh.

- Don khiéu nai do lanh dao bang, Nha nudc, Hoi
ddng Dén toc, cac Uy ban va co quan khac ciia Qudc
hoi, cac co quan thude Uy ban Thuong vu Qudc hoi,
Dai biéu Qudc hoi, Poan dai biéu Qudc hoi, Thanh
vién Chinh phu, Chanh an Toa 4n nhan dan tdi cao,
Vién truong Vién Kiém sat nhan dan tdi cao, Tong
Kiém toan Nha nudc, Van phong Chu tich nudc,
Vin phong Trung wong, Uy ban Kiém tra trung
uong va cac ban dang Trung uong, co quan Trung
wong cua cac to chirc chinh tri - xd hoi, to chirc
chinh tri - x4 hoi - nghé nghiép chuyen dén thi nguoi
xir Iy don trinh nguoi dimg dau co quan, to chic,
don vi va c6 van ban phuic dap.

- Pon khiéu nai do Ban Tiép cong dén trung wong,
c4c co quan cua Hoi dong nhan dan, dai biéu Hoi
ddng nhan dan, t6 chirc chinh tri - xd hoi, t6 chue
chinh tri - xa hoi - nghé nghiép & cép thanh phé, cap
huyén chuyen dén thi Ban Tiép cong dan bao cao
Chu tich Uy ban nhan dan cung cap dé xin y kién
chi dao viéc xtr ly

- Van ban phuc dap

<)

Pon khiéu nai doi voi quyét dinh gidi quyét khiéu
nai da co hiéu luyc phap ludt:

- Béo céo

- Pon khiéu nai d6i v6i quyét dinh giai quyét khiéu
nai da c6 hiéu lyc phap luat theo quy dinh tai biéu
44 Luat Khiéu nai thi ngudi xir 1y don khong thu 1y,
khong chuyén don ma huéng dan nguoi khiéu nai
khai kién vu an hanh chinh tai Toa an nhan dan co
thim quyén theo quy dinh ctia phap luat vé t6 tung
hanh chinh, trir truong hop dugc quy dinh dudi day.

- Pon khiéu nai d6i v6i quyét dinh giai quyét khiéu
nai da c6 hiéu luc phap luat nhung qua nghién ciru,
xem xét phat hién viéc giai quyét khiéu nai vi pham
phap luat, gay thiét hai dén loi ich cia Nha nudc,
quyén va lgi ich hop phéap cua cong déan, co quan,
td chire dugc quy dinh tai biéu 38 Nghi dinh sb
124/2020/ND-CP ngay 19 thang 10 nam 2020 cta
Chinh phii quy dinh chi tiét mot s6 didu va bién
phap thi hanh Luat Khiéu nai thi nguoi xtr 1y don
phai bao cdo dé ngudi dimg dau co quan, to chirc,
don vi minh xem xét, quyét dinh theo quy dinh cta
phap luat.

- Huéng dan tai budi
tiép cong dan.

d)

Don khiéu nai khéng thudc tham quyén cé ho tén,
chir ky cia nhiéu nguoi:

- B4o céo.

- Don khiéu nai khong thudc tham quyén giai quyét
clia co quan, t6 chirc, don vi minh ma c6 ho tén, chi
ky cua nhidu ngudi thi nguoi xir Iy don huéng dan
cho mot nguoi khiéu nai c6 dia chi rd rang gui don
dén dung co quan, t6 chirc, don vi, nguoi co thim
quyén giai quyet Viéc huéng dan duogc thuc hién
theo Mau s6 02 ban hanh kém theo Thong tu sb
05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cta Thanh tra
Chinh phu quy dinh quy trinh xir Iy don khiéu nai,
don t6 cao, don kién nghi, phan anh.

@)

Don khiéu nai cé giri kém theo gidy to, tdi liéu goc:

- Phiéu huéng dan
(Mdu s6 02 kém theo
Théng tu s6
05/2021/TT-TTCP
ngay 01/10/2021)

Pon khiéu nai c6 giri kém theo gidy to, tai liéu gbe
thi nguoi xu ly don tra lai cho nguoi gui don giay
to, tai ligu do.

- Tré lai tai budi tiép
cong dan hoac 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 viée thi hanh
quyét dinh hanh chinh s& gy ra hau qua khé khac
phuc thi nguoi xtr Iy don phai kip thoi bao cao dé
nguoi dung dAu co quan, td chirc, don vi xem xét,
quyét dinh tam dinh chi hodc kién nghi co quan,
ngudi ¢6 thim quyén tam dinh chi viéc thi hanh
quyét dinh hanh chinh.

Sau khi nhan dugc bao cdo hodc kién nghi, nguoi
¢6 tham quyén c6 trach nhiém xem xét, quyét dinh
viéc tam dinh chi, chju trach nhiém vé quyét dinh
ctia minh va thong bao cho co quan, t6 chire, don vi
d3 kién nghi biét két qua xr 1y.

B2.2

Péi v6i don td cdo:

- Béo cdo, Quyet
dinh, Thong bao.

a)

Pon 16 cdo thudc tham quyén gidi quyét:

Pon t6 cao thudc thaim quyén giai quyét cia co
quan, td chtre, don vi minh va du diéu kién thu ly
theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 29 Luét Té cdo thi
ngudi xtr 1y don béo cao nguoi ding dau dé thu Iy
giai quyét theo quy dinh. Viéc d& xuat thy Iy giai
quyét duoc thuc hién theo Mau s 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 Iy don khiéu nai, don té céo, don kién nghi,
phan anh.

b)

Pon 16 cdo khong thudc tham quyén gidi quyét:

- Phiéu dé xuat thu ly
don (Mdu sé 01 kem
theo Théng tw s6
05/2021/TT-TTCP
ngay 01/10/2021)

- Pon té cao khong thude tham quyén giai quyét cua
co quan, to chirc, don vi minh thi nguoi xtr 1y don
dé xudt voi ngudi dung dau chuyén don va céc
thong tin, tai liéu kém theo (néu c6) dén co quan, to
chire, don vi c6 tham quyén giai quyét theo quy dinh
cua phap luat. Viéc chuyén don t§ cdo duoc thuc
hién theo Mau s 03 ban hanh kém theo Théng tu
s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cta Thanh
tra Chinh phu quy dinh quy trinh xir 1y don khiéu
nai, don t6 céo, don kién nghi, phan anh... Viéc
chuyén don dén co quan co thim quyén ch1 thuc
hién mot 1an ddi véi don td cao co cung ngi dung.

- Pon t6 c4o thuoc thim quyén giai quyét cua co
quan, t6 chirc, don vi cap dudi truc tiép nhung qua
thoi han theo quy dinh ctia Luat T6 cdo ma chua
duoc giai quyét thi nguoi xu Iy don dé xuét nguoi
dung déau co quan, t6 chirc, don vi ra van ban yéu
cau nguoi ding dau co quan, t6 chirc, don vi cap
duéi truc tiép bao cao ve qué trinh giai quyét té cdo,
ly do chdm giai quyét, xac dinh trach nhi¢ém giai
quyét t cao va phai bao cao két qua giai quyét.

- Phiéu chuyén don
t6 cao (Mdau so 03
kém theo Thong tw s6
05/2021/TT-TTCP
ngay 01/10/2021)

Pon 16 cdo doi véi dang vién:

- Van ban yéu cau
giai trinh

Don t cao dbi voi dang vién vi pham Diéu 1é Dang,
chu truong, nghi quyét, chi thi, ‘quy dinh, quy ché,
két luan cua Bang duoc chuyén dén co quan c6
tham quyén dé xir Iy theo quy dinh ctia Dang.

d)

Pon t6 cdo hanh vi vi pham phap ludt gdy thiét hai
hodc de doa gay thiét hai nghiém trong dén loi ich
ciia Nha nuwée, quyén va loi ich hop phdp ciia cd
nhan, co quan, 16 chirc:

- Phi€u chuyén don
t6 cao (Mdau so 03
kém theo Théong tir s6
05/2021/TT-TTCP
ngay 01/10/2021)

Pon td céo hanh vi vi pham phép luét géy thiét hai
hodc de doa gay thie::t hai nghiém trong dén loi ich
cua Nha nudc, quyén va loi ich hgp phap cia ca

- Béo céo.
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nhan, co quan, to chirc thi nguoi xur Iy don phai kip
thoi bao cdo, tham muu, dé xuit dé nguoi dung dau
co quan, to chirc, don vi 4p dung bién phap can thiét
theo thim quyén hodc thong bio cho co quan, t6
chire, don vi ¢6 tham quyén kip thoi 4p dung bién
phap ngén chan theo quy dinh cta phap luat.

a

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

Pon t6 cdo nguoi giai quyét khiéu nai vi pham vé
thim quyén, trinh tu, thu tuc giai quyét khiéu nai thi
khong thu 1y don theo quy dinh ciia Luat T céo.
Trong trudng hop ndy, ngudi xir ly don huéng dan
nguoi co6 don tiép tuc thuc hién viéc khiéu nai hodc
khéi kién vu 4n hanh chinh tai Toa an c6 thAm
quyén theo quy dinh cta phap luat.

Dbi v6i don 6 cio ma ngudi td cdo cung cép duge
thong tin, tai li¢u, chimg ctr xac dinh nguoi giai
quyet khleu nai c6 hanh vi vi pham mdt trong cac
diéu cAm duoc quy dinh tai cac khoan 1, 2 va 4 cua
Diéu 6 Luat Khiéu nai thi thu 1y giai quyét theo quy
dinh cua Luét Té cdo.

- Hudng dan tai buoi
tiép cong dan.

€)

Xir Iy théng tin c6 néi dung t6 cdo:

- Phicu dé xuat thu ly
don (Mau s6 01 kém
theo Théng tw sé
05/2021/TT-TTCP
ngay 01/10/2021)

Khi nhan dugc théng tin ¢6 ndi dung tb cao quy dinh
tai khoan 2 Piéu 25 Luat T cao thi nguoi xu Iy don
béo cao ngudi co tham quyén dé xem xét, quyet
dinh viéc thanh tra, kiém tra hoac chuyen den co
quan, to chirc, c4 nhan c6 thim quyén dé quyét dinh
viéc thanh tra, kiém tra phuc vu cho cong tic quan
ly.

Trong qué trinh xir Iy don, co quan, té chie, don vi,
ca nhan co6 trach nhiém gitr bi mat thong tin cua
ngudi to cdo, ndi dung té cao theo quy dinh cua
phap luat. Trudng hop nguoi td cdo dé nghi duge
bao vé thi nguoi xir Iy don bao cao ngudi dimg dau
xem xét, giai quyét theo quy dinh cua phap luat.

B2.3

Doi véi cac loai don khac:

- Bao cao, Phiéu
chuyén don.

a)

Pon kién nghi, phan anh

Pon kién nghi, phan 4anh vé nhirng n6i dung thudc
trach nhiém quan 1y cta co quan, to chic, don vi
minh thi nguoi xtt ly don bao cdo, dé xuat nguoi
dung dau giai quyét, tra 10i theo quy dinh cua phap
luat.

Don kién nghi, phan 4nh ma ndi dung khong thude
trach nhiém quan 1y cua co quan, to chire, don vi
minh thi ngudi xtr 1y don bdo cdo, dé xuit ngudi
dung dau quyét dinh viéc chuyén don dén co quan,
t6 chirc, don vi ¢ trach nhiém giai quyét va thong
béo cho ngudi giri don. Viée chuyén don kién nghi,
phéan &anh duoc thuc hién theo Mau s 04 ban hanh
kém theo Thong tu sé 05/2021/TT-TTCP ngay
01/10/2021 cua Thanh tra Chll’lh pht quy dinh quy
trinh xir Iy don khiéu nai, don té cao, don kién nghi,
phan anh.

- Bao cao (nguoi xu
Iy don).

- Van ban tra loi
(nguoi dimg dau don
vi).

b)

Pon cé nhiéu ndi dung khdc nhau

- Phiéu chuyén don
kién nghi, phan 4nh
(Maéu s6 04 kém theo
Thong tw s
05/2021/TT-TTCP
ngay 01/10/2021)

Pon c6 ca ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phan anh thi ngudi xur Iy don huéng dan nguoi giri
don tach riéng timg ndi dung dé gui dén dung co
quan, t6 chirc, don vi, ca nhan c6 thim quyén giai
quyet Viéc huéng dan duge thyc hién theo Mau s6

- Phiéu huéng dan
don c6 nhiéu noi
dung khac nhau
(Mau s6 05 kém theo
Thong tw 50




31

05 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 Iy don khiéu nai, don t cao,
don kién nghi, phan anh.

Pon thude tham quyén gidi quyét ciia co quan tién
hanh to tung, thi hanh an

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

Pon thuc thim quyén giai quyét ctia co quan tién
hanh t6 tung, thi hanh an thi nguoi xtr Iy don hudng
dan giri don hoic bao cdo, dé xuit nguoi ding dau
quyét dinh viéc chuyén don dén co quan c6 tham
quyén dé duogc giai quyét theo quy dinh cia phap
luat.

d)

Pon thugc tham quyen gidi quyét ciia Quoc hoi, Hpi
dong nhan dan cdc cap

- Huéng dan, Bdo
cdo, Phicu chuyén
don.

Pon thudc tham quyen giai quyét ciia Qudc hoi, Hoi
dong nhan dan céac cap thi ngu(n xt ly don hudng
dan gui don hodc bao cao nguoi dimg dau co quan,
td chirc, don vi quyet dinh viéc chuyen don dén co
quan c6 thdm quyén dé duoc giai quyét theo quy
dinh cta phap luat.

@

Pon thude tham quyén gidi quyét ciia cdc co quan
khac cua Nha nuéc

- Huéng dan, Bao
cao, Phiéu chuyén
don.

Pon thudc thim quyén giai quyét cia Van phong
Chu tich nude, Kiém toan nha nudc va cac co quan
khac cia Nha nudc thi ngudi xir Iy don huéng dan
giri don hodc bao cdo nguoi dimg dau co quan, to
chue, don vi quyét dinh viéc chuyén don dén co
quan c6 tham quyén dé duoc giai quyét theo quy
dinh cua phap luat.

e)

Pon thudc trach nhiém gidi quyét ciia t6 chike chinh
tri, t6 chikc chinh tri - xd hoi, to chire chinh tri, xa
héi - nghé nghiép, to chie xd hoi, 16 chike xd hoi -
nghé nghiép va cdc t6 chirc ton gido

- Huéng dan, Bao
cao, Phiéu chuyén
don.

Pon c¢6 ndi dung lién quan dén té chirc, hoat dong
clia to chure chinh tri, t6 chirc chinh tri - xa hoi, t6
chue chinh tri- x& hoi - nghé nghiép, to chirc xa hoi,
t6 chirc xa hoi - nghé nghlep va céc tb chirc ton gido
thi nguoi xtr 1y don hudéng dan guri don hodc bao cao
ngudi dimg dau co quan, t6 chirc, don vi quyét dinh
viéc chuyén don dén té chirc co trach nhiém giai
quyét theo quy dinh cua phap luét va Diéu 1&, Quy
ché hoat dong cia td chirc do.

9

Pon thudc tham quyén gidi quyét cia don vi su
nghiép cong lap, doanh nghiép nha nudc va cac don
Vi, to chirc khac

- Hudng dan, Bao
cao, Phiéu chuyén
don.

Pon lién quan dén td chuc, hoat dong cia don vi su
nghi¢p cong 1ap, cua doanh nghi¢p nha nudc va cac
don vi, t chirc khac thi ngudi xir Iy don hudng dan
gtri don hodc chuyén don dén don vi, doanh nghiép
do6 dé giai quyét theo quy dinh cta phap luat.

h)

DPon khiéu nai, don t6 cao, don kién nghi, phan anh
vé nhitng vu viéc co tinh chat phiec tap

- Hu’(?ng dan, Phiéu
chuyén don.

Pon khiéu nai, don té co, don kién nghi, phan anh
vé vu viée phuec tap, ton dong, kéo dai, c6 sy tham
gia clia nhiéu nguoi; vu viée ¢o lién quan dén chinh
sach dan tdc, ton gido, an ninh chinh tri va trat ty an
toan xa hoi thi nguoi xtr ly don phai bao cao véi
ngudi dimg du co quan, té chire, don vi dé kip thoi
ap dung cac bién phap xu ly theo thAm quyén hoic
dé nghi véi cac co quan, t6 chirc, don vi c6 thim

- B4o céo.
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quyen &p dung bién phép xtr ly theo quy dinh cta
phap luat.

B3 Thong bao két qua xir ly Kkhiéu nai, t6 cdo, kién Chu t!Ch; 03 ngay la}Am
Lo, UBND cap viée
nghi, phin anh huvé A
\ . uyén; cong
(Dieu 28 Ludt Tiep cong ddn nam 2013) chire dwoc
giao nhiém vu
tiep cong dén
Nguoi tiép cong dén co trach nhiém tra 101 tryc tiép Chu tich Thone béo bing vin
hodc thong bao bang van ban dén nguoi da dén khieu | UBND cap ban £ &
nai, to cdo, kién nghi, phan anh vé mot trong cac ndi | huyén
dung sau day:
- Khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh da dugc thu
ly dé giai quyet;
- Viée xem xét khiéu nai, t0 cdo dé thu 1y can kéo dai | Cong chire Tra 15i tryc tiép
thoi gian do can xac minh thém theo quy dinh cua duoc giao
Luét khiéu nai, Luit t6 cao; nhiém vy ti€p
- Tir chdi thy ly aéi voi khiéu nai, t céo khong thude cong dan
thim quyén giai quyét ctia co quan, td chic, don vi
minh hodc khong du diéu kién thu 1y;
- N6i dung khiéu nai, t& cdo, kién nghi, phan anh d3
duoc chuyen dén co quan, t6 chirc, don vi, ca nhan c§
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: o
- Mau s0 01- Phicu d€ xuat thu 1y don;
4 - Mau s0 02- Phiéu hudng dan;

- Mau sé 03- Phié:u chuyé:n don tb céo;
- Mau s0 04- Phiéu chuyén kién nghi, phan anh;

- Mau s6 05- Phiéu hudng dan (don c¢é nhiéu néi dung khéc nhau).
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3. Thii tuc giai quyét khiéu nai 1an diu cap huyén (QT.KN-H.01)

1 Muc dich
Quy dinh vé trinh ty va cach thirc thuc hién TTHC giai quyét khiéu nai 1an dau cép huyén
Pham vi
2 Ap dung d6i voi UBND quan, huyén, thi xa, co quan chuyén moén thuoc UBND quén, huyén, thi xd, nguoi
khiéu nai (t6 chirc, ca nhan).
3 Noi dung quy trinh
Co sé phap ly
- Luét Khiéu nai 2011;
- Nghi dinh s6 124/2020/ND-CP ngay 19/10/2020 ctia Chinh phii quy dinh chi tiét mt s6 diéu va bién
3.1 | phép thi hanh Luat Khiéu nai 2011.
- Quyét dinh s6 424/QD-TTCP ngay 29/7/2021 ciia Tong Thanh tra Chinh phu vé viéc cong bd thu tuc
hanh chinh duogc thay the trong linh vuc giai quyét khiéu nai thugc pham vi quén ly nha nuéc cua Thanh
tra Chinh phu
Piéu kién thwe hién TTHC
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 bo co' quan nha nuée dé chi dao, t6 chuc thyc
hién nhiém vy, cong vu; quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh trong chi dao di€u hanh cua co quan
hanh chinh cap trén v0i co quan hanh chinh cap duoi; quyét dinh hanh chinh c¢6 chtra dung cac quy pham
phap luat do co quan, t6 chirc, c4 nhan cd tham quyén ban hanh theo trinh tu, thi tuc cia phap luat vé ban
hanh van ban quy pham phgp luat; quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh thudc pham vi bi mat nha
nudc trong cac linh vuc quoc 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 tryc tiép dén quyén, loi ich
hop phap ctia nguoi khi€u nai;
3. Nguoi khiéu nai khong c6 nang lyc hanh vi dan sy day di ma khong c6 ngudi dai dién hop phap;
3.2 | 4. Nguoi dai dién khong hop phép thuc hién khiéu nai;
5. Pon khiéu nai khong cé chit ky hodc diém chi ctia nguoi khiéu nai;
6. Thoi hiéu, thoi han khiéu nai d 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 viée giai quyét khiéu nai ma sau 30 ngdy nguoi khiéu nai khong tiép
tuc khiéu nai;
9. Viéc ’khié'u nai da dugc Toa an thu 1y hodc da duoc giai quyét bang ban an, quyét dinh cua Toa én,
trir quy€t dinh dinh chi giai quy€t vy an hanh chinh cua Toa &n.
* Cach thirc thwe hién THHC
- Khiéu nai dugc thyc hién bang don (gui qua dudng buu dién hodc guri truc tiép dén co quan, ngudi co
tham quyén giai quyét)
- Khiéu nai dugc trinh bay tryc tiép tai co quan, td chirc, ngudi ¢ tham quyén.
s A A AL Bén 2
3.3 Thanh phan ho so, bao gom: chinh Bén sao
- Pon khiéu nai theo mau BM.KN-T.01.01 hodc ban ghi loi khiéu nai; X
- Céc tai liéu khac c6 lién quan. X
3.4 | S6lwong hd so: 01 bo.
Thoi han giai quyét:
30 ngay, ké tir ngay thu ly dé giai quyét; dbi véi vu viée phuec tap thi thoi han giai quyét co thé kéo dai
35 hon nhung khong qua 45 ngay, ké tir ngay thu 1y dé giai quyet O ving sau, vung xa di lai kho khan, thi

thoi han giai quyét khiéu nai lan dau khong qua 45 ngay, ké tir ngay thy ly dé giai quyét; di voi vu viée
phure tap thi thoi han giai quyét co thé kéo dai hon nhung khong qua 60 ngay, ké tir ngay thu Iy dé giai

quyét.
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D6i v6i khiéu nai quyét dinh ky ludt can bg, cong chirc: Thoi han giai quyét khiéu nai lan dau khong quéa
30 ngay, ké tir ngay thu ly; doi v6i vu viée phire tap thi thot han giai quyét khiéu nai c6 thé kéo dai hon
nhung khong qué 45 ngay, ké tir ngay thu ly.

Noi tiép nhén va tra két qua:

3.6 - UBND quén, huyé¢n, thi xa (Ban Tiép cong dan quan, huyén, thi xa).
- Céc phong, ban chuyén mon thuéc UBND quan, huyén, thi xa.
3.7 Lé phi: Khéng
3.8 | Két qua thue hién TTHC: Quyét dinh giai quyét khiéu nai hodc quyét dinh dinh chi giai quyét khiéu nai
39 Quy trinh xir Iy céng viée (khong bao gom truong hop quy dinh tai diém a khoan 1 Diéu 29 Luat Khiéu
' nai)
TT Trinh ty Trach nhiém Thoi gian Bicu :;:IZU/Ket
. |Chi tich UBND quan, huyén, Quyet dinh giao
Ban hanh van ban giao nhiémvuy | .~ , , nhiém vu xéic
Bl o n- N thi x3; Thu truéng co quan . e
xac minh ndi dung khiéu nai NI minh ndi dung
chuyén mén Khidu nai
ieu nai
, Quyét dinh
Bar} han}} quyet dl.nh th?'nh lap Lanh dao Co quan dugc giao s tha;nh l?p Dgan
B2 Doan (T0) xac minh ndi dung |, . N -k : 03 ngay (To) xac minh
X . xac minh ndi dung khiéu nai a 4
khiéu nai ndi dung khiéu
nai
Xac minh ndi dung khiéu nai:
1. Lap ké hoach xdc minh néi
dung khiéu nai.
2. Xac minh ngi dung khiéu nai:
+ Lam viéc tryc ti€p v6i ngudi
khiéu nai, nguoi dai dién, nguoi
duoc uy quyen, luat su, tro giap
A h r 1 ’ 5 N kh A i
vién phap Iy cua nguoi khicu - K& hoach xéc
nat : minh
+ Lam viéc truc tiép voi nguoi A 1a 1a
. A R 5 - Bién ban lam
c6 quyén, loi ich lién quan va 14 ngay ( o o
ngudi bi khiéu nai. ARG I
+ Yéu cau co quan, t chirc, don P han nhlzrn ‘téng ) ]j)’ao cao }(et
B3 | vi, ca nhan c6 lién quan cung |Poan (T6) xac minh snniung Ong | qua xac minh
ok n ) i N thoi gian khoéng | khidu nai/Van
p thong tin, tai li¢u, bang . N 5 A y
chimg. qua 29 ngay) ban dé xuat
+ Xéac minh thuc té. dmh;t l:llln ; glat
+ Trung cau giam dinh (néu co). dquyet fen ng
A1 s L 1ea L 1eR cua DPoan (To)
+ Tien hanh cac bién phap kiém £
L . . Xac minh
tra, xac minh khac theo quy dinh
cua phap luat.
3. Bao cao két qua xdc minh ngi
dung khiéu nai
Truong hop ngudi khiéu nai rat
khiéu nai theo quy dinh tai Bicu
10 Luat Khiéu nai, dé xuat dinh
chi giai quyét khiéu nai.
Béo cdo két qua
) Xac  minh/van
Duyét, ky Bao cdo két qua xac ban d¢ xuat
B4 minh ndi dung khiéu nai/vin |Lanh dao Co quan duoc giao 04 noix dinh chi giai
ban d¢€ xuat dinh chi gidi quy€t |xdc minh ndi dung khiéu nai gay quyét khi€u nai
khiéu nai (chuyén B6) cia co quan

dugc giao xac
minh ndi dung
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khiéu nai

T6 chuc dbi thoai: Trong qua
trinh giai quyét khleu nai lan
dau, néu yéu ciu cua ngudi
khidu nai va két qua xac minh
ndi dung khiéu nai con khac
nhau thi ngudi giai quyét khiéu
nai t6 chirc dbi thoai v6i nguoi

Chu tich UBND quén, huyén,
thi xa; Thu truéng co quan

Bién ban doi

B5 | Khiéu nai, nguoi bi khiéu nai, |chuyén mon 02 ngay thoai
nguoi co quyén yé nghia vy lién
quan, co quan, to chirc, ca nhan
¢6 lién quan dé lam r6 ndi dung
khiéu nai, yéu cau cua ngudi
khlqu nai va huéng giai quyét
khiéu nai...
- Quyet dinh
giai quyet khiéu
Dl‘alf'et ﬁyeﬁanklﬁgﬁ q“g;lt dllgﬂ Cha tich UBND quan, huyén, nai lan dau
B6 gl quy thi x8; Thu truéng co quan 06 ngay - Quyét dinh
dau/quyet dinh dinh chi viéc giai NG . .
chuyén mén dinh chi viéc
quyét khiéu nai cye Xqq:A
giai quyét khiéu
nai
4 Biéu miu

Biéu mau theo Nghi dinh s6 124/2020/ND-CP ngdy 19/10/2020 ciia Chinh phii quy dinh chi tiét mot s6
diéu va bién phap thi hanh Luat Khi€u nai
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4. Thii tuc giai quyét khiéu nai 1an hai cip huyén (QT.KN-H.02)

1 Muc dich
Quy dinh v& trinh tu va cach thirc thuc hién TTHC giai quyét khiéu nai 1an hai cép huyén
Pham vi
2 Ap dung (jéi Vol UBND quan, huyén, thi xa; Co quan chuyén mon thuoc UBND quan, huyén, thi xa,
nguoi khi€u nai (t6 chire, 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 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bién
3.1 | phap thi hanh Luat Khiéu nai 2011;
- Quyét dinh s6 424/Qb-TTCP ngay 29/7/2021 cua Téng Thanh tra Chinh phu vé viéc cong bé thu tuc
hanh chinh dugc thay thé trong linh vuc gidi quyét khiéu nai thu¢c pham vi quan 1y nha nudc cia Thanh
tra Chinh phu.
Piéu kién thye hi¢n TTHC
Theo Piéu 11 Ludt Khiéu nai 2011:
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 bd co quan nha nuéc dé chi dao, t6 chire thyc
hién nhiém vy, cong vuy; quyet dinh hanh chinh, hénh Vi hénh’chinh trong chi dao di€u hanh cua co quan
hanh chinh cap trén v6i co quan hanh chinh cap dudi; quyét dinh hanh chinh c6 chira dung cac quy
pham phap luét do co quan, t6 chire, ca nhan ¢6 thdm quyén ban hanh theo trinh tw, thu tuc cua phap
luat vé ban hanh van ban quy pham phép luat; quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh thudc pham
vi bi mét nha nudce trong cac linh vuc quoc phong, an ninh, ngoai giao theo danh muc do Chinh phut quy
dinh;
2. Quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh bi khiéu nai khéng lién quan tryc tiép dén quyén, loi ich
hop phép ctia nguoi khicu nai;
32 3. Nguoi khiéu nai khong ¢ nang lyc hanh vi dan sy day di ma khong c6 ngudi dai dién hop phap;
4. Ngudi dai dién khong hop phap thuc hién khiéu nai;
5. Pon khiéu nai khong c6 chir ky hodc diém chi ctia ngudi khiéu nai;
6. Thoi hiéu, thoi han khiéu nai da hét ma khong c6 1y do chinh déng;
7. Khiéu nai d3 c6 quyét dinh giai quyét khiéu nai lan hai;
8. 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 da duoc Toa dn thy 1y hodc da duoc gidi quyét bang ban an, quyét dinh cua Toa &n,
trir quy€t dinh dinh chi giai quy€t vu an hanh chinh ctia Toa an.
* Cach thirc thuwe hién THHC
- Khiéu nai dugce thyuc hién bang don (giri qua dudng buu dién hodc gui truc tiép dén co quan, ngudi
c6 tham quyén giai quyét)
- Khiéu nai dugc trinh bay tryc tiép tai co quan, td chirc, ngudi c6 tham quyén.
X A A A Ban | Ban
3.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
- | Pon khiéu nai hodc ban ghi 15i khiéu nai; X
- Quyét dinh giai quyét khiéu nai 1an dau X
- Céc tai li€u khac c6 lién quan. X
3.4 | S6 lwgng hd so: 01 bo.
Thoi han giai quyét:
35 45 ngay, ké tir ngay thu ly dé giai quyét; ddi v6i vu viée phic tap thi thot han giai quyét khiéu nai c6

thé kéo dai hon nhung khong qué 60 ngay, ké tir ngay thu ly dé giai quyet O vung sdu, ving xa di lai
kho khan, thoi han giai quyét khiéu nai lan hai khong qua 60 ngay, ké tir ngay thu 1y dé giai quyét; ddi
vi vu viée phtc tap thi thoi han giai quyét khiéu nai c6 thé kéo dai hon nhung khong qua 70 ngay, ké
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tir ngay thu 1y d€ giai quyet. Dbi v6i khiéu nai quyét dinh ky ludt can bg, cong chirc: Thoi han giai quyet
khiéu nai lan hai khong qua 30 ngay, ké tir ngay thy ly; dbi v6i vu viéc phc tap thi thoi han giai quyét
khiéu nai c6 thé kéo dai hon nhung khong qua 45 ngay, ké tir ngay thu ly.

Noi tiép nhén va tra két qua:

3.6 | - UBND quén, huyén, thi xa (Ban Tiép cong dan quan, huyén, thi xa).
- Cac phong, ban chuyén moén thuoc UBND quan, huyén, thi xa.
3.7 | Lé phi: Khong.
3.8 Két qua thwe hién TTHC: Quyét dinh giai quyét khiéu nai hodc quyét dinh dinh chi giai quyét khiéu
' nai
39 Quy trinh xir Iy cdng viéc (khdng bao gdm truong hop quy dinh tai diém a khoan 1 Diéu 29 Luat Khiéu
' nai)
TT Trinh tw Trach nhiém Thoi gian Bicu (Ilr:laﬁu/Ket
Ban hanh van ban giao nhiém vu Quyét dinh giao
B1 xac minh ndi dung khiéu nai Chu tich UBND quan, nhiém vu xac
huyén, thi xa minh ndi dung
khiéu nai
Ban hanh quyét dinh thanh 1ap |Lanh dao Co quan dugc Quyét dinh xac
B2 | Poan (T6) xac minh ndi dung |giao x4c minh ndi dung 03 ngay minh ndi dung
khiéu nai khiéu nai khiéu nai
Xéc minh ndi dung khiéu nai:
1. Ldp ké hoach xdc minh noi
dung khiéu naqi.
2. Xac minh ngi dung khiéu nai:
+ Lam viéc truc tiép voi ngudi
khiéu nai, ng}mi dai dién, nguoi
dugc uy quyén, luat su, trg gitp . )
vién phap 1y ctia ngudi khiéu nai. - Keé hoach xac
A L. . minh
+ Lam viéc tryc tiép vo1 ngudi co o
quyeén, loi ich lién quan va nguoi 3 .I§1en ban lam
bi khiéu nai. 29 ngay (vu viéc phirc| V1€S )
+ Yéu cau co quan, t6 chirc, don tap duoc gia haf} ) 1?’30 cao ket
B3 | vi, cd nhan co6 lién quan cung cap |Poan (T6) xac minh nhlIAng tong thoi gian | qua xac mn}h
thong tin, tai li€u, bang chung. khong qua 44 ngay) | khiéu  nai/van
L £ ban d¢ xuat
+ Xac minh thyec té. . . .
L ) , dinh chi giai
+ Trung cau giam dinh (néu co). quyét khiéu nai
+ Tién hanh cac bién phap kiém ciia Poan (T0)
tra, xdc minh khéc theo quy dinh X&c minh
cua phap luat.
3. Bdo cdo két qua xdc minh ngi
dung khiéeu nai
Truong hop ngudi khiéu nai rat
khi€u nai theo quy dinh tai Diéu
10 Luat Khiéu nai, d& xuat dinh
chi giai quyét khiéu nai.
Bio cao két qua
xac minh/van
Ar Lvr Tahe i LA . s ban dé xuit
Do, b5 B30, K608 X o, g o uan
B4 i & i giao xac minh ndi dung 04 ngay quyet khi€u nai

dé xuét dinh chi gidi quyét khiéu
nai (chuyén B6)

khiéu nai

cua co quan
dugc giao xac
minh ndi dung
khiéu nai
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Té chirc 601 thoai: Trong qua trinh
gidi quyet khleu nai, nguoi co
thim quyén tién hanh d6i thoai
voi nguoi khiéu nai, nguoi bi
khiéu nai, ngudi c6 quyén va

Chu tich UBND quan,

Bién ban doi

B5 nghia vu lién quan, co quan, to huyén, thi xa 02 ngay thoai
chtre, ca nhan c6 lién quan dé 1am
rd ndi dung khiéu nai, yéu clu cia
ngudi khiéu nai, hudng giai quyét
khiéu nai...
- Quyét dinh
Duyét, ky ban hanh quyét dinh giai quy¢t khicu
Bg | gidi quyét khiéu nai lan hai/quyét (Chi tich UBND quén, 07 ngay nai lan hai.
dinh dinh chi viéc giai quyet khiéu huyén, thi xa - Quyét dinh
nai dinh chi giai
quyét khiéu nai.
4 Biéu miu

Biéu méu theo Nghi dinh s6 124/2020/ND-CP ngay 19/10/2020 cia Chinh phu quy dinh chi tiét mot s
dicu va bién phap thi hanh Luat Khi€u nai
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5. Thii tuc giai quyét to cao cAp huyén (QT.TC-H.02)

1 Muc dich: Quy dinh vé trinh ty va cach thic thyc hién TTHC giai quyét to 4o tai cip huyén.

Pham vi: Ap dung ddi véi trudng hop ngudi giai quyét t6 cao giao cho co quan thanh tra ctng cap hodc
co quan, t6 chirc, ca nhan khac xac minh ndi dung tb cao

- Co quan cé tham quyén quyét dinh: Chi tich Uy ban nhan dan cép huyén.

- Corquan truec tiép thue hién: Thanh tra huyén hodc cac to chirc tryc thuoc UBND huyén.

3 Noi dung quy trinh

Co sé phap ly:

- Luat T4 c4o nam 2018;

- Nghi dinh s6 31/2019/ND-CP ngay 10/4/2019 cta Chinh phu quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phap
3.1 | t6 chirc thi hanh Luat T4 céo.

- Quyét dinh s6 700/QD-TTCP ngay 09/10/2019 ctia Téng Thanh tra Chinh phit v& viéc cong bd thi tuc
hanh chinh duoc thay thé trong linh vyc giai quyét to cao thudc pham vi chirc ning quan 1y ctia Thanh tra
Chinh phu.

3.2 | Yéu ciu, diéu Kién dé thuc hién TTHC theo quy dinh

a Diéu kién thuwc hién TTHC:

Theo quy dinh tai Khoan 1, Piéu 29 Luat Té cdo: ngudi giai quyét t céo ra quyét dinh thu Iy t6 cao khi
6 du cac diéu kién sau day:

a) T cao duoc thuc hién theo quy dinh tai Piéu 23 Luat TS cao 2018:

+ Trudng hop t6 cao dugce thuc hién bang don thi trong don to cao phai ghi r6 ngay, thang, nam to cao;
ho tén, dia chi ctiia nguoi td céo, cach thirc lién hé voi ngudi td cdo; hanh vi vi pham phap luat bi t6 céo;
ngudi bi t6 cao va cac thong tin khac c6 lién quan. Truong hop nhiu ngudi cing td cao vé cung mot ndi
dung thi trong don t6 cao con phai ghi 10 ho tén, dia chi, cach thirc lién hé voi timg nguoi t6 cao; ho tén
cua nguoi dai dién cho nhimg ngudi t6 céo. Nguoi t6 cao phai ky tén hoac dlem chi vao don t cdo.

+ Trudng hop ngudi td cao dén t6 cao truc tlep tai UBND céap huyén thi ngudi tiép nhan huong dan nguol
tb cao viét don t6 cao hodc ghi lai ndi dung té céo bang vin ban va yéu cau nguoi t6 cao ky tén hodc diém
chi xac nhén vao van ban, trong do ghi rd ndi dung theo quy dinh tai khoan 1 Bleu nay. Truong hop nh1eu
nguoi cung td cao vé cling mot n6i dung thi ngudi tiép nhan hudng dan nguoi t6 cao ctr dai dién viét don
t cao hodc ghi lai ndi dung t cao bang van ban va yéu cau nhitng ngudi to céo ky tén hoic diém chi xac
nhan vao van ban.

b) Ngudi t6 cdo co dit nang luc hanh vi dan su; truong hop khong ¢ du nang luc hanh vi dan sy thi phai
co nguorl dai dién theo quy dinh cta phap luét;

¢) Vu viéc thuge thAm quyén giai quyét t6 cao cta co quan, t6 chirc, ¢4 nhan tiép nhén t6 céo;

d) No6i dung to cao c6 co s¢ dé xac dinh ngudi vi pham, hanh vi vi pham phap luét.

Truong hop té cao xudt phat tir vu viéc khiéu nai da duoc giai quyét dung tham quyen trinh ty, tha tuc
theo quy dinh cta phap luat nhung nguoi khiéu ‘nai khong dong ¥ ma chuyén sang t6 cdo nguoi da giai
quyét khiéu nai thi chi thy ly t c4o khi ngudi t6 cao cung cap dugc thong tin, tai liéu, ching ctr dé xac
dinh nguoi giai quyét khiéu nai c6 hanh vi vi pham phap lut.

b Cach thirc thye hién TTHC:

- Té c4o dugce thyuc hién bang don (guri qua dudng buu dién hodc gui truc tiép dén co quan, ngudi ¢ thaim

quyen gidi quyét)
- T céo dugc trinh bay truc tiép tai co quan, td chic, ngudi c6 thAm quyén.
3.3 Thanh phan ho so: Béan chinh Bén sao
- Pon t6 céo hodc ban ghi 1oi td cdo: X
- Céc tai li€u, chung ct ¢6 lién quan. X

3.4 | S6 lwong ho so: 01 bo.

Thoi han giai quyet 30 ngay ké tir ngay thu 1y t6 céo. Di véi vu viée phirc tap thi c6 thé gia han giai
quyet to c4o mot 1an nhung khong qua 30 ngay. D6i véi vu viée dic biét phirc tap thi c6 thé gia han giai
quyét t6 cao hai 1an, mdi lan khong qua 30 ngay.

3.5 - Trudng hop tam dinh chi viéc giai quyét to céo theo quy dinh tai Khoan 1,2, Diéu 34 Luat T6 céo thi
thoi gian tam dinh chi khong tinh vao thoi han giai quyét to céo.

- Khi ¢6 mét trong cac can ctr theo quy dinh tai Khoan 3, Diéu 34 Luat TH céo thi ngudi giai quyét td céo
ra Quyét dinh dinh chi viéc giai quyét té cdo.

3.6 Noi tiép nhin va tra két qua: UBND cip huyén.

3.7 | Phi, 1¢ phi (néu c6): Khong.

3.8 | Két qua thwc hién TTHC: Két luan noi dung t6 céo va viée xtr 1y két luan ndi dung t6 céo.
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3.9 Quy trinh xit ly cong viéc _
TT Trinh ty Trach nhiém Thoi gian Ble}l mau /
Két qua
Bl Ban hanh van ban giao nhiém vu xac minh ngi | Chutich UBND Quyét  dinh
dung td cio cip huyén thu ly va giao
nhiém vu Xac
minh ndi dung
t6 céo
B2 Ban hanh Quyét dinh thanh 1ip Poan (To) xac | Linh dao co 03 ngay Quyéet  dinh
minh ndi dung té cio quan duoc giao thanh lap
x4c minh noi Doan (T6) xac
dung t6 céo minh ndi dung
t6 cdo
B3 Xac minh ndi dung to cio Poan (T0) xac | 17 ngay | - Biénbanlam
1. Ldp Ké hoach xdc minh ngi dung t6 cdo minh ndi dung | (duwoc gia | viéc
2. Xac minh ngi dung 16 cdo t6 cao han t6i da | - Quyét dinh
+ Yéu ciu ngudi t6 cao dén lam viéc, cung cip thong 02 lan | gia han thoi
tin, tai liu lién quan den ndi dung t cdo nhung gian xac minh
+ Yéu cau ngudi bi t6 cdo dén 1am viéc, giai trinh vé tong thoi | ndi dung t6
hanh vi bi t6 céo, cung cap thong tin, tai lidu lién quan gian khong | cao
dén noi dung t6 céo qua 75 | - Bao céo két
+ Yéu cau, dé nghi co quan, to chiic, ca nhan khac ngay) qua xac minh
cung cip thong tin, tai liéu lién quan dén ndi dung t6 noéi dung té
cao cao cua Doan
+ Tién hanh céac bién phap can thiét dé xac minh, thu (T6) x4c minh
thap thong tin, tai liéu lam can ctr dé giai quyet t6 cao
+ Ap dung hoic yéu cau kién nghi co quan, to chtc,
ca nhan cé tham quyén ap dung cdc bién phap theo
quy dinh cta phap luat dé ngan chin, chdm dut hanh
vi vi pham phap luat bi t6 cao;
3. Bdo cdo két qud xdc minh néi dung té cdo
B4 KY ban hanh Béo cio két qua xac minh ndi dung | Linh dao co | - 03 ngdy | Bao céo két
td cdo quan dugc giao | ddi véi vu | qui xac minh
x4c minh noi | viéc théng | ndi dung td
dung t6 céo thuong cao cua co
- 05 ngay | quan  duogc
déi véi vu | giao xa4c minh
viec phirc | noéi dung td
tap/ dac biét | céo
phuc tap
B5 | Ky ban hanh Két luan ndi dung t6 cdo va Vin ban | Chutich UBND | 07 ngady | - Két luan noi
xir Iy két luén ndi dung t6 cdo cip huyén dung t6 céo
- Van ban xu ly
ndi dung t6
C4o.
4 Bi¢u miu

Mau sb 01 Quyét dinh thu ly va giao nhiém vu xac minh ndi dung tb céo
Mau sb 02 Théng béo viéc thu ly t6 cao
Mau s6 03 Théng béo vé ndi dung t6 céo
Mau s6 04 Quyét dinh thanh 1ap Doan (Tb) xac minh noi dung tb céo
Mau s6 05 Quy¢ét dinh gia han thoi gian xac minh ndi dung to cao
Mau s6 06 Bién ban lam viéc
Mau s6 07 Béo cdo két qua xac minh ndi dung t cdo cua Poan (T) xac minh
x % Béo c4o két qua xac minh ndi dung t6 céo cua co quan duoc giao xac minh ndi
Mau so 08 £ .
dung t0 cao
Mau s6 09 Két luan ndi dung tb cdo

Va cac Biéu mau theo Nghi dinh s 31/2019/ND-CP ngay 10/4/2019 ciia Chinh phu quy dinh chi tiét mot

s6 diéu va bién phép t6 chirc thi hanh Luét T céo
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~ C. QUY TRINH NOQI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH LINH VU'C
TIEP CONG DAN, XU LY DPON, GIAI QUYET KHIEU NAI, GIAI QUYET TO
CAO CAP XA (04 thii tuc)

1. Thii tuc tiép cong din cip x4 (QT.TCD-X.03)

1 Muc dich: Quy dinh vé trinh tu va cach thirc thyc hién TTHC tiép cong dan

2 | Phamvi:
- Ap dung d6i véi UBND cép x4;

- Ap dung ddi véi cac ky tiép cong dan thuong xuyén, tiép cong dan dinh ky, tiép cong dan dot xuat.

3 | Ngidung quy trinh

3.1 | Coséphéply

- Luat Tiép cong dan ngay 25/11/2013;

- Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 ciia Chinh phu quy dinh chi tiét mot sb diéu ctua Luat Tiép
cbng dan;

- Thong tu s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 ctia Téng Thanh tra Chinh phii quy dinh quy trinh tiép
cbng dan.

3.2 | Yéu cdu, diéu kign dé thwc hién thii tuc hanh chinh theo quy dinh:

Theo quy dinh tai Diéu 9 Ludt Tiép cong dan nim 2013, Diéu 04 Thong tu s6 04/2021/TT-TTCP ngay
01/10/2021, nguoi tiep cong dan tir choi tiep ngudi dén noi ti€p cong dan trong cac truong hop sau day:

1. Nguoi trong tinh trang say do dfmg‘chét lgich thich, nguoi mic bénh tAm thin hodc mot bénh khac lam mat
kha nang nhén thirc hoac kha nang diéu khién hanh vi cia minh;

2. Nguoi ¢6 hanh vi de doa, xtic pham co quan, t6 chirc, don vi, ngudi tiép cong dan, ngudi thi hanh cong vu
hodc c6 hanh vi khac vi pham ndi quy noi tiép cong dan;

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

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

3.3 | Thanh phan ho so Ban chinh Bidn sao

- Pon khiéu nai,’ don tb cdo, dornr kién nghi, don phan anh hoéc van b:éll’l ghi
lai ndi dung khiéu nai, t0 céo, kién nghi, phan anh (c6 chir ky hoac diém chi X
cua cong dan);

- Cac thong tin, tai liéu, bang chimg do nguoi khiéu nai, t6 céo, kién nghi, X
phan anh cung cap (néu co).

3.4 | 86 lwong ho so- 01 bd

3.5 | Thoigianxwly:

Theo quy dinh tai Didu 28 Luét Tiép cong dan ndm 2013: Trong thoi han 10 ngay lam viée, ké tir ngay tiép nhén
n6i dung khiéu nai, t6 co, kién nghi, phan 4nh, ngudi tiép cong dan c6 trach nhiém tra 10i truc tiép hodc théng bao
béng van ban dén nguoi da dén khiéu nai, t6 c4o, kién nghi, phan anh.

3.6 | Co quan thuc hi¢n TTHC:
- Co quan cé tham quyén quyét dinh: Chi tich UBND cap x4.

- Co quan truc tié'p thyc hién: Can bg, cong chuc cép xa phu trach cong tac tiép cong dan.

3.7 | Cach thirc thuc hi¢n TTHC:
Cong dan dén trinh bay truc tiép tai dia diém tiép cong dan cap xa.

3.8 | Miic thu phi: Khong.
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Két qua thuc hién TTHC:

39 | Két qua xu ly Kkhiéu nai, tb cao, kién nghi, phan anh dugc tra 10i truc tiép hodc c6 thong bao bfing van ban
dén cong dan.
3.10 | Quy trinh xi ly cbng viéc
T Trinh tyr Tréch nhi¢m Thoigian | Dicumaw/
Keét qua
g1 | Xac dinh nhan than cua cong déin va tinh hgp Céng chire dugc Theo  thoi
phap cia nguoi dai dién giao nhiém vu tiep . <A
cdng dan glan ticp
- - cong dan da
B1.1 | Xac dinh nhén thin caa nguoi khi€u nai, to cao, dwoc cong bd

kién nghi, phdn anh caa don vi.

(Piéu 5 Théng e so 04/2021/TT-TTCP ngay (Gi  hanh

01/10/2021) chinh)

- Khi tiép nguoi khiéu nai: can b tlep cong dan yéu . )
cau ho néu rd ho tén, dia chi va xuat trinh gidy to tiy Xac dllfh
than, gidy gidi thiéu, gidy iy quyén (néu co); dugc  nhan

than  cua

- Khi tlep nguoi to céo, nguoi klen nghi, phan anh: noudi khiéu
can bo tiép cong dan yéu cau ngudi td cdo, nguoi kién ELol Xl

nai, to cao,
nghi, phan 4nh néu rd ho tén, dia chi va xudt trinh Kién nghj
gidy to tuy than. phén 4nh, ’
B1.2 Xac‘ f‘i;nh t113h hq’[; phaP cua ngwoi d:‘;l’l dlgll, Cong chire dwge

nguwoi dugce uy quyén, luat sw hoic trg giup vién . . I

phap 1y giao nhi¢ém vu tiép

(Diéu 6 Théng tw sé 04/2021/TT-TTCP ngay | ©0ng dan

01/10/2021)

- Trudng hop co quan, t6 chure thyc hién viéc khiéu Xac  dinh
nai thong qua nguoi dai dién 1a nguoi dimg dau co duoc  tinh
quan, to chuc thi nguoi tiép cong dan yéu cau ngudi h ) hi
dai dién xuét trinh gidy gi¢i thiéu, gidy to tuy than. Op  phap

- Tron cua nguoi

g trudng hop ngudi dimg dau co quan, to

chire iy quyen cho ngudi dai di¢n theo quy dinh cua dai  dién,

phép luat dé thuc hién viéc khiéu nai thi ngudi tiép ngudi duoc

cong dan dé nghi nguoi duge uy quyén xuét trinh , N

uy quyeén,
giay to tuy than, giay uy quyen cliia nguoi uy quyen )

- Trudng hop nguoi dén trinh bay viéc khiéu nai la lugt su h?ac
nguoi dai dién, ngudi duge uy quyén cua ngudi trg gip
khi€u nai dugc quy dinh tai diém a khoan 1 Diéu 12 vién phap ly
Luat Khi€u nai thi nguoi tiép cong dén yéu cau xuat (néu c6)

trinh giéy to chirng minh viéc dai dién, uy quyén
hop phap hoic gidy to khac co lién quan.

- Truong hop nguoi dén trinh bay la ngudi dai
dién, nguoi duoc iy quyén hop phap thi nguorl tiép
cong dan tién hanh cac thi tuc tiép nhu ddi véi
ngudi khiéu nai.

- Trudng hop nguoi khiéu nai uy quyén cho luat
su hodc tro giup vién phap ly thyc hién viée khiéu
nai thi nguoi tiép cong dan yéu cau luat su hodc trg
gip vién phap 1y xuat trinh Thé luat su, Thé trg
gitp vién phéap 1y va Gidy ty quyén khiéu nai.

- Trudng hop cong dan khong cé gidy uy quyén
hodc viéc iy quyén khong theo dung quy dinh tai
diém a, diém b khoan 1 Piéu 12 Lu4t Khiéu nai thi
nguoi tiép cong dan khong tiép nhan ho so vu viée
va giai thich rd 1y do, huéng dan cong dan lam cac
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thi tuc can thiét dé thuc hién viéc khiéu nai theo
ding quy dinh.

B2 Ti,ép nhan va xir Iy buéc dau khiéu nai, to cdo, Céng chire duge

kién nghi, phdn anh giao nhiém vu tiép

(Piéu 25 Ludt Tiép cong dan nam 2013, Piéu 7 | cong dan

Théng tw s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021

- Khi cong dan dén trinh bay tryc tiép va khong co -Théng tin

don thi nguoi tiép cong dan hudng dan cong dan tiép  nhan

viét don khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh hozc ghi tai S6

ghi chép day du, trung thuc, chinh xac ndi dung t1<3p corgg

trinh bay ciia cong dan; ndi dung nao chua 6 thi dé dan hof-lc

nghi cong dan trinh bay thém, sau d6 doc lai cho dl\rqc nhziip

cong dan nghe va dé nghi ho ky tén hoic diém chi vao  phan

xac nhan vao van ban. mem ¢ so

- Truong hop cong dén dén trinh bay va c6 don voi ?igp heucézz

ndi dung cu the, rd rang, c6 thé xac dinh d}IQ’c ro dan

tinh chat vu viéc va co quan coé tham quyén giai - Gidv bid

quyét thi nguoi tiép cong dan huong dan cong dan nay bien
nhan Thong

guri don dén €0 quan ¢ thim quyén dé dugc xem tin, tai licu

xét, giai quyét the(? quy dinh c,ua phap luat. . (Méusé 2, 3

- Truong hop nhi€u nguoi dén khi€u nai, t0 cdo, ban hanh

klen nghi, phan anh vé cung mot néi dung thi nguoi kém  theo

tiép cong dan hudng din ho cir nguoi dai dién dé Théng tw s6

trinh bay; ghi lai ndi dung trinh bay va dé nghi 04/2021/TT

nguoi dai dién ky tén hodc diém chi x4c nhan vao -TTCP ngay

van ban. 01 thang 10

- Truong hop cong dan trinh bay nhiéu ndi dung, nam 2021

vira ¢6 ndi dung khiéu nai, vira ¢6 nodi dung t6 céo, cua Thanh

kién nghi, phan anh thi nguoi tlep cong dan hudng tra  Chinh

dan cong déan thuc hién viéc khiéu nai, t6 cdo, kién phu)

nghi, phan anh theo quy dinh cua phap luat.

- Viéc tiép nhan, ghi chép ndi dung khiéu nai, t6

cao, kién nghi, phan anh va viéc huéng dan cong

dan viét don phai duoc ghi vao S tiép cong dan

hodc duoc nhap vao phan mém co so dit liéu vé tiép

cong dan.

B3 | Phén loai, xir Iy khiéu nai, t§ cdo, kién nghj, | Céng chirc duge | 06ngaylam

phan anh giao nhiém vu tiép viee

(Diéu 26 Lugt Tiép cong dan nam 2013, Picu 8 | cong dan

Théng tw so 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021,

Théng tw s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021)

- Viéc phan loai, xir Iy ndi dung khiéu nai, t cao, - Huong

kién nghi, phan anh dugc cin cir vao ban ghi noi
dung trinh bay hodc don ctia cong dan va thuc hién
theo Thong tu s 05/2021/TT-TTCP ngay
01/10/2021 cua Thanh tra Chinh phu quy dinh quy
trinh xir Iy don khiéu nai, don t6 cao, don kién nghi,
phan anh.

- Y kién trinh bay ngi dung khiéu nai, t& cdo, kién
nghi, phan anh khong thugc thim quyén giai quyet
clia co quan, don vi tiép cong dén thi nguoi tiép
cong dén hudng dan cong dan viét don gui dén co
quan, t& chte c6 thim quyén giai quyet

- Trudng hop nodi dung thude thim quyén giai quyét
cua co quan, don vi minh thi nguoi tiép cong dan
tlep nhan cac thong tin, tai liéu dé bao céo ngudi co
tham quyén giai quyét. Néu cong dan cung cap cac
thong tin, tai liéu, ching ctr c6 lién quan dén khiéu

dan tai budi
tiép  cong
dan, théng
tin luu tai
S6 tiép cong
dan.

- Béo céo
-Gidy bién
nhan

(Méu s6 02
ban  hanh
kem  theo
Théng tir s6
04/TT-
TTCP ngay
01/10/2021)




nai, to c4o, kién nghi, phan anh thi nguoi tiép cong
dan xem xét dé tiép nhan cac thong tin, tai lidu,
ching cir d6. Viéc tiép nhan thong tin, tai licu,
chung cr duge thyc hién bang gidy bién nhan theo
Mau s6 02 ban hanh kém theo Thong tu sé 04/TT-
TTCP ngay 01/10/2021 cta Thanh tra Chinh phu
quy dinh quy trinh tiép cong dan.

B4 | Théng bao két qua xir Iy khiéu nai, t6 cdo, kién C,hﬁ tich UBND 04 ngi{g lam
nghi, phan anh cap xa; cong chirc :
(Diéu 28 Ludt Tiép cong ddan nam 2013) dugc giao nhi¢m
vu tiép cong dan
Ngudi tiép cong dan c6 trach nhiém tra 10i tryc tiép Chu tich UBND T:h ong b?O
A L T < 1. 2% e ax A % Ao ox bang  van

hodc thong bao bang van ban dén ngudi da dén khicu | cap xa ban

nai, t0 cdo, kién nghi, phan anh vé mdt trong cac ndi

dung sau day:

- Khiéu nai, t0 c4o, kién nghi, phan anh da duoc thy

1y dé giai quyet;

- Viée xem xét khiéu nai, t céo dé thy Iy can kéo dai — - Tra 151 trae
thoi gian do can xac minh thém theo quy dinh cua Cong chire duge i i

A e . as A, . PN - X 1€p

Luét khicu nai, Luét to cdo; giao nhi¢m vu tiep

- Tir chdi thy 1y déi v6i khiéu nai, 0 céo khong thuge | cOng dén

thdm quyén giai quyct cua co quan, to chirc, don vi

minh hoéc khong du dicu kién thy 1y;

- Noi dung khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan 4nh da

du(_ycqchuyén‘ dén co quan, t0 chirc, don vi, ca nhan

¢6 tham quyén giai quyet.
Tén miu don, miu to khai:
Céc M‘e:lu vin ban ban hanh kém theo Thong tu s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 ciia Thanh tra Chinh
phu, gom:

4

- Mau s6 01- Thong béao vé viéc tir chdi tiép cong dén;

- Méu s6 02- Gidy bién nhan thong tin, tai lidu;
- Mau s6 03- S6 Tiép cong dan.
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2. Thi tuc xir 1y don cip x4 (QT.XLDP-X.03)

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

Pham vi: Ap dung d6i v6i UBND cip 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 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét mot sé diéu va bién phap t chirc
thi hanh Luat To céo;

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

- Théng tu s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 ciia Tong Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh xtr Iy don
khiéu nai, don t0 cdo, don kién nghi, phan anh,;

3.2

Yéu cdu, diéu kién dé thuwe 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 ctia Thanh tra Chinh phu vé quy
trinh xr ly don khi€u nai, don t0 cdo, don kién nghi, phan anh:

DPon dii diéu ki¢n xir Iy la don ddp ting cdc yéu cdu sau diy:

- Bon ding chit viét 1a tiéng Viét. Truong hop don dugc viét bang tiéng nude ngoai thi phai kem ban dich dwoc
cong ching; Bon dugc ghi 6 ngay, thang, ndm viét don; ho, tén, dia chi cua ngudi viét don; co chir ky hodc diém
chi ciia ngudi viét don;

-Pon khiéq nai ghi 10 tén, ’dia chi cua co quan, td chuc, Cé.’ nhan bi khiéu nai; ndi dung, ly do khiéu nai, tai lidu
lién quan dén ndi dung khicu nai va yéu cau ciia nguoi khicu nai;

- Pon té cao ghi o ho tén, dia chi cia nguoi bi td cdo; hanh vi vi pham phap luét bi td cdo; cach thuc lién hé véi
ngudi to céo va cc thdng tin khac cdé lién quan;

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

- Bon khong 16 ho tén, dia chi ciia ngudi guri don nhung c6 ndi dung '56 c40 vé hanh vi vi pham phap luat va néu
ro 7nguc‘)ri ¢6 hanh vi vi pham phap luat, co tai lié‘u, ching ctr cu thé v€ hanh vi vi pham phap luat va c6 co so dé
tham tra, xac minh theo quy dinh tai khoan 2 Piéu 25 Luat To cao.

3.3

Thanh phén ho so Ban chinh Bin sao

- Pon khiéu r}ai, don tb céo, dgn kién nghi, don phan anh hodc van pén ghi lai
ndi dung khi€u nai, t0 cdo, kién nghi, phan anh (c6 chir ky hoac di€m chi cua X
cong dan);

- Céc thong tin, tai liéu, bang chirng do ngudi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan X
anh cung cap (néu co).

34

86 lwong ho so 01 bd

3.5

Thoi gian xir ly: Trong thdi han 10 ngdy lam viée, Kké tir ngay nhan dugc don khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan
anh.

3.6

Co quan thuc hién TTHC:
- Co quan ¢é tham quyén quyét dinh: Chi tich UBND cép xa.

- Co quan tryc tiép thuwe hién: Can bd, cong chirc cap xa phu trach cong tac tiép cong dan.

3.7

Cach thirc thuwe hign TTHC

- Truc tiép tai dia diém tiép cong dan cép X4,
- Hodc gri qua Dich vu buu chinh.

3.8

Mire thu phi: Khdng thu 1€ phi

3.9

Két qua thue hign TTHC:
- Phiéu d¢ xuét thy 1y don;
- Phiéu hudng dan gui don khiéu nai;
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- Phiéu chuyén don t6 céo;
- Phiéu chuyén don kién nghi, phan 4nh;
- Phiéu hudng dan don c¢6 nhiéu ndi dung khac nhau.

- Thong bao vé viéc thu 1y hodc khong thu 1y ddi voi khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh.

3.10 | Quy trinh xi# ly cong viéc
T Trinh tu Trach nhiém | Thoi gian Blelf mau/
Ket qua
Bl |Tiép nhgn don Cong chirc | 01 ngay lam
dwoc giao viéc
nhiém vu
tip cong
dan
Tiép nhan don, vao sd theo ddi (hodc nhap vao mdy tinh). - Mau 56 03.
S6 Tiép cong
dan (Thong tu
N7)
04/2021/TT-
TTCP) i
- Hodc Phan
meém co s6 dir
litu vé Tiép
Cong dan
B2 Phan loai theo ndi dung don Cong chirc | 06 ngay lam
dwoc giao | Viéc
nhiém vu
xir ly don
B2.1 | Pbi voi don khiéu nai:
a) DPon khiéu nai thuéc tham quyén gidi quyét:
- Pon khiéu nai thudc thim quyén giai quyét va khong thude - PPiéu dé’
mot trong cdc truong hop khong duge thu 1y giai quyét theo Xuat th‘-{}y B
quy dinh tai Piéu 11 cua Luét khiéu nai thi nguoi xir Iy don de don (Mau S0
xuat thi truéng co quan, t6 chic, don vi thu 1y dé giai quyet 01 Ifem theg
theo quy dinh cua phéap luat. Viee dé xuat thu 1y giai quyét Thong tu so
duoc thuc hién theo Mau sb 01 ban hanh kém theo Thong tu 05/2021/ TT'
s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cta Thanh tra Chinh TTCP ngay
phit quy dinh quy trinh xir 1y don khiéu nai, don té cdo, don 01/10/2021)
kién nghi, phan anh;
- bon khiéu nai thudc th:élm quyén giai quyét nhung chua du ' PI}iéu .
dicu ki¢n thu ly giai quyet thi huéng dan cho ngudi khicu nai hu'(f:ng (}an
b sung thong tin, tai liéu dé thyc hién viéc khiéu nai theo quy (Mau 50 02
dmh cua phap luat. Viéc hudng dan Vduqc thuc hién theo Mau ken} theo B
6 02 ban hanh kém theo Théng tu s6 05/2021/TT-TTCP ngay Thong tu so
01/10/2021 cta Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh xu 1y 05/2021/ TT'
don khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi, phan anh. TTCP ngay
01/10/2021)
Pon khiéu nai thuge thidm quyén ctia cap dudi nhung qué thoi - Bao cao.
han giai quyet theo quy dinh ctia Luat khiéu nai ma chwa duoc
giai quyét thi nguoi xtr Iy don bao cao ngudi dimg dau co quan,
t6 chuc, don vi xem xét, quyét dinh theo quy dinh cta phap
luat.
b) Don khiéu nai khong thuéc tham quyén gidi quyét.
- Pon khiéu nai khong thude thim quyén giai quyét ctia nguoi ) P}:‘iéu X
dumg dau co quan, to chire, don vi minh thi nguoi xtr Iy don huoxng (}an
hudng dan nguoi khiu nai giri don dén co quan, t6 chirc, don (Mau 56 02
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vi, nguoi co tham quyén giai quyét. Viéc hudng dan chi thue
hién mot 14n theo Mau sé 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 x{r 1y don khiéu nai, don t co, don kién
nghi, phan anh.

kem theo
Théng tir s6
05/2021/TT-
TTCP ngay
01/10/2021)

- Pon khiéu nai do 1anh dao Pang, Nha nude, Hoi dong Dan
tdc, cac Uy ban va co quan khac cua Quéc hdi, cac co quan
thuoc Uy ban Thuong vu Qubc hoi, Pai biéu Qudc hoi, Poan
dai biéu Qudc hoi, Thanh vién Chinh phu, Chanh 4n Toa an
nhan dén ti cao, Vién truong Vién Kiém sat nhan dan tbi cao,
Tong Kiém toan Nha nuée, Van phong Chi tich nude, Van
phong Trung wong, Uy ban Kiém tra trung uong va cac ban
dang Trung uong, co quan Trung uong cua céac to chirc chinh
tri - x4 hoi, to chire chinh tri - x4 hoi - nghé nghiép chuyén dén
thi ngudi xir 1y don trinh nguoi dimg dau co quan, t6 chire, don
vi va ¢6 van ban phic dap.

- Van ban
phuc dap

- Pon khiéu nai do Ban Tiép cong dan trung wong, cac co quan
cua Hoi déng nhan dan, dai biéu Hoi déng nhén dan, t6 chirc
chinh tri - xa hoi, t6 chirc chinh tri - x4 hoi - nghé nghiép & cip
thanh phd, cap huyén chuyén dén thi Ban Tiép cong dan bao
c4o Chu tich Uy ban nhan déan cing cap dé xin y kién chi dao
viée xtir ly

- Béo céo

c)

Pon khiéu nai doi voi quyét dinh gidai quyét khiéu nai da cé
hiéu luc phap ludt:

- Pon khiéu nai dbi voi quyét dinh giai quyét khiéu nai da co
hiéu lyc phép luat theo quy dinh tai Diéu 44 Luat Khiéu nai thi
ngudi xir Iy don khong thy 1y, khong chuyén don ma hudng
dan nguoi khiéu nai khoi kién vu 4n hanh chinh tai Toa an
nhan dan ¢ thim quyén theo quy dinh ctia phép luat vé té tung
hanh chinh, trir trurong hop duge quy dinh dudi day.

- Huéng dan
tai budi tiép
cdng dan.

- Bon khiéu nai dbi voi quyét dinh giai quyét khiéu nai da co
hiéu lyc phap luat nhung qua nghién ctru, xem xét phat hién
viée giai quyét khiéu nai vi pham phdap luat, gy thiét hai dén
loi ich cta Nha nudce, quyén va loi ich hop phap cua cong dén,
cO quan, td chue duoc quy dinh tai Diéu 38 Nghi dinh sé
124/2020/ND-CP ngay 19 thang 10 nam 2020 cta Chinh phu
quy dinh chi tiét mot s diéu va bién phap thi hanh Luat Khiéu
nai thi nguoi xir Iy don phai bao céo dé nguoi dimg dau co
quan, t6 chtre, don vi minh xem xét, quyét dinh theo quy dinh
cua phap luat.

- B4o céo.

d)

DPon khiéu nai khéng thudc tham quyén cé ho tén, chir ky cia
nhiéu nguoi:

- bon khleu nai khong thudc thim quyén giai quyét cia co
quan, t6 chirc, don vi minh ma c6 ho tén, chit ky ctia nhiéu
nguoi thi ngudi xir Iy don huéng dan cho mét nguoi khiéu nai
¢6 dia chi rd rang giri don dén dung co quan, t6 chirc, don vi,
ngudi c6 thim quyén giai quyét. Viéc hudng dan duogc thuc
hién theo Mau s6 02 ban hanh kém theo Théng tu sb
05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 ctia Thanh tra Chinh phu
quy dinh quy trinh xir Iy don khiéu nai, don t6 céo, don kién
nghi, phan anh.

- Phiéu huong
din (Mau so
02 kem theo
Théng tw s6
05/2021/TT-

TTCP  ngay
01/10/2021)

)

Pon khiéu nai c¢é gii kém theo gidy to, tdi liéu goc:

Don khiéu nai c6 giri kém theo gidy to, tai liéu gbe thi nguoi
xu 1y don tra lai cho nguoi gui don giay to, tai licu do.

- Tra lai tai
budi tiép cong
dan hoac qua
dich vu buu
chinh.
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e) Pon khiéu nai doi véi quyét dinh hanh chinh c6 kha nang gay
hdu qua khé khdc phuc:
Trong trudng hop c6 can cir cho rang viée thi hanh quyét dinh ) BfSlO (?éo,
hanh chinh s& gdy ra hdu qud kho khéc phuc thi nguoi xur Iy Qu}/ét ,dmh,
don phai kip thoi bao céo dé nguoi dimg dau co quan, t6 chirc, Thdng bao.
don vi xem xét, quyet dinh tam dinh chi hoac kién nghi co
quan, ngudi ¢ thim quyén tam dinh chi viéc thi hanh quyét
dinh hanh chinh.
Sau khi nhan dugc béo cdo hodc kién nghi, nguoi c6 thim
quyén ¢6 trach nhiém xem xét, quyét dinh viéc tam dinh chi,
chiu trach nhiém vé quyét dinh cua minh va thong bao cho co
quan, t chire, don vi da kién nghi biét két qua xu ly.
B2.2 | Doivéi don td cho:
a) Pon 16 cdo thudc tham quyén gidi quyét:
Pon t6 cio thugc thim quyén giai quyét ctia co quan, to chirc, - ’Phiéu de
don vi minh va du didu kién thu 1y theo quy dinh tai khoan 1 xuat thy 1y
Diéu 29 Luat T céo thi ngudi xtr Iy don bao céo nguoi ding don (Mdu so
dAu dé thu 1y giai quyét theo quy dinh. Viéc dé xuat thu 1y giai 01 kem theo
quyét duoc thyc hién theo Mau sb 01 ban hanh kém theo Thong tw s6
Théng tu sé 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 ctia Thanh 05/2021/TT-
tra Chinh phii quy dinh quy trinh xtr Iy don khiéu nai, don t& TTCP  ngay
c4o, don kién nghi, phan anh. 01/10/2021)
b) Pon 16 cdo khéng thudc tham quyén gidi quyét:
- bon t6 cao khong thudc tham quyén giai quyet cla co quan, ) Phlf;’u
t6 chuc, don vi minh thi nguoi xir Iy don dé xuét voi nguoi chu},/en don
dung dau chuyén don va céc thong tin, tai liéu kem theo (néu to cao (Mdu
¢6) dén co quan, to chirc, don vi c6 thim quyen giai quyét theo 50 03 kém
quy dinh cua phép ludt. Viée chuyén don t6 céo duoc thyc hién thfo Théng t
theo Mau s6 03 ban hanh kém theo Thong tu s6 05/2021/TT- S0
TTCP ngay 01/10/2021 cta Thanh tra Chinh phu quy dinh quy 05/2021/ TT'
trinh xtr 1y don khiéu nai, don t6 céo, don kién nghi, phan TTCP ngay
anh... Viéc chuyén don dén co quan c6 thim quyén chi thyc 01/10/2021)
hién mot 1an d6i voi don 6 cdo co cing ndi dung.
c) Pon t6 cdo doi véi dang vién:
Pon té cao dbi voi dang vién vi pham Diéu 18 bang, chu - Phlé;u
truong, nghi quyet chi thi, quy dinh, quy che két luan cua chuyén don
Pang dugc chuyén dén co quan co tham quyén dé xir 1y theo t0 cao (Mau
quy dinh ctia Pang. s0 03 kém
theo Thong tu
s0
05/2021/TT-
TTCP ngay
01/10/2021)
d) Pon té cdo hanh vi vi pham phdp ludt gdy thiét hai hodc de
doa gay thiét hai nghiém trong dén loi ich ciia Nha nude,
quyén va loi ich hop phép ciia cd nhdn, co quan, té chike:
Don té cdo hanh vi vi pham phap luat gay thiét hai hodc de doa - B4o cao.

gdy thiét hai nghiém trong dén loi ich ciia Nha nudc, quyén va
loi ich hop phap cua ca nhan, co quan, t chirc thi nguoi xir Iy
don phai kip thoi bao cao, tham muu, dé xuit dé nguoi ding
déu co quan, t6 chirc, don vi 4p dung bién phap céan thiét theo
thim quyén hodc thong bao cho co quan, t6 chirc, don vi c6
thAm quyén kip thoi 4p dung bién phap ngin chin theo quy
dinh cta phap luat.
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@)

Pon 16 cdo hanh vi vi pham tham quyén, trinh t, thii tuc gidi
quyet khieu nai:

Don t6 cao nguoi giai quyét khiéu nai vi pham vé thim quyén,
trinh tu, thu tuc giai quyét khiéu nai thi khong thu 1y don theo
quy dinh ctia Luat T4 cao. Trong truong hop nay, nguoi xur Iy
don hudng dan ngudi c¢6 don tiép tuc thuc hién viéc kh1eu nai
hodc khoi kién vu 4n hanh chinh tai Toa 4n c6 thAm quyen theo
quy dinh cua phap luat.

D6i v6i don t6 cao ma ngudi tb cao cung cap dugce thdng tin,
tai liu, ching cir xac dinh nguoi giai quyét khiéu nai co hanh
vi vi pham mot trong cac diéu cim dugc quy dinh tai cac khoan
1,2 va 4 ciia Diéu 6 Luat Khiéu nai thi thu Iy giai quyét theo
quy dinh ctia Luat T4 céo.

- Huong dan
tai budi tiép
cdng dan.

€)

Xt Iy théng tin ¢6 ndi dung t6 cdo:

- Phiéu d¢
xuat thy ly
don (Mdu sé
01 kém theo
Théng tr s6
05/2021/TT-

TTCP  ngay
01/10/2021)

Khi nhan dugc thong tin c6 ndi dung td céo quy dinh tai khoan
2 Piéu 25 Luat T4 céo thi nguoi xur Iy don bao cao ngudi co
thim quyén dé xem xét, quyét dinh viéc thanh tra, kiém tra
hodc chuyén dén co quan, t6 chtrc, c nhan c6 thim quyén dé
quyét dinh viéc thanh tra, kiém tra phuc vu cho cong tic quan
ly.

Trong qua trinh xtr Iy don, co quan, td chuc, don vi, ca nhan
¢6 trach nhiém gitr bi mat thong tin ctia ngudi t6 co, ndi dung
t c4o theo quy dinh cua phap ludt. Trudng hop ngudi td cdo
d8é nghi duoc bao vé thi ngudi xir Iy don bao cao nguoi ding
dau xem xét, giai quyét theo quy dinh ctia phap lut.

B2.3

Doi véi cac loai don khac:

- B4o céo

a) Don kién nghi, phan &nh

- Pon kién nghi, phan anh Vé nhiing ndi dung thudc trach
nhiém quan ly cua co quan, t6 chtre, don vi minh thi nguoi xtr
1y don bao cdo, dé xuat ngudi dimg dau giai quyét, tra 10i theo
quy dinh cua phap luét.

- Pon kién nghi, phan 4nh ma nodi dung khong thudc trach
nhiém quan 1y ciia co quan, t chirc, don vi minh thi ngudi xir
1y don bao céo, dé xuat ngudi dimg dau quyét dinh viéc chuyén
don dén co quan, t6 chtrc, don vi ¢6 trach nhiém giai quyét va
thong bao cho ngudi giri don. Viéc chuyén don kién nghi, phan
anh duoc thuc hién theo Mau sé 04 ban hanh kém theo Thong
tu s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 ciia Thanh tra Chinh
phii quy dinh quy trinh xr 1y don khiéu nai, don t6 cdo, don
kién nghi, phan anh.

- Béo céo
(nguoi xu ly
don).

- Vin ban tra
101 (nguoi
dung dau don
vi).

b)

Don c6 nhiéu ni dung khac nhau

- Phiéu
chuyén don
kién nghi,
phan anh
(Mau s6 04
kem theo
Théng tw s6
05/2021/TT-
TTCP ngay
01/10/2021)

Pon co ca ndi dung khiéu nai, td cio, kién nghi, phan anh thi
ngudi xir Iy don hudng din ngudi gui don tach riéng ting ndi
dung dé gui dén dang co quan, t6 chirc, don vi, ca nhan cé
thim quyén giai quyét. Viéc huéng dan dugce thyc hién theo
Mu s6 05 ban hanh kém theo Thong tu s6 05/2021/TT-TTCP
ngay 01/10/2021 cta Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh
xu ly don khiéu nai, don tb cdo, don kién nghi, phan anh.

- Phicu
huéng dan
don c6 nhiéu
ndi dung
khac nhau
(Madu s6 05
kem theo
Théng tw s6
05/2021/TT-
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c)

Pon thudc tham quyén gidi quyét ciia co quan tién hanh té
tung, thi hanh an

TTCP ngay
01/10/2021)

Pon thudc thim quyén gidi quyét ctia co quan tién hanh t6
tung, thi hanh an thi ngudi xur 1y don huong dan giri don hodc
béo cdo, dé xuit nguoi dang dau quyét dinh viée chuyén don
dén co quan c6 tham quyén dé duoc giai quyét theo quy dinh
cua phap luat.

d)

Pon thuée tham quyén gidi quyét cia Quéc hoi, Hoi dong
nhdn ddn cdc cap

- Huéng dan,
Béo céo,
Phiéu chuyén
don.

Bon thude tham quyén giai quyét cia Quéc hoi, Hoi dong nhan
dan céc cap thi nguoi xt Iy don hudng dan giri don hodc bao
cao nguoi dung dau co quan, t chiic, don vi quyét dinh vige
chuyén don dén co quan c6 tham quyén dé duoc giai quyét
theo quy dinh cta phap luat.

@

Pon thudc tham quyén gidi quyét ciia cdc co quan khdc ciia
Nha nuéc

- Huéng dan,
Béo céo,
Phiéu chuyén
don.

Don thudc thim quyén giai quyét ciia Vin phong Chu tich
nudce, Kiém toan nha nude va cac co quan khac ctia Nha nuée
thi nguoi xir Iy don huéng din gii don hodc bao cdo nguoi
dung dau co quan, t6 chirc, don vi quyét dinh viéc chuyén don
dén co quan c6 tham quyén dé duogc giai quyét theo quy dinh
cua phap luat.

Don thugc trach nhiém giai quyét cia té chikc chinh tri, t6
chirc chinh tri - xa hoi, 16 chikc chinh tri, xd héi - nghe nghiép,
16 chire xd héi, t6 chire xa héi - nghé nghiép va cdc t6 chirc ton
giao

- Huéng dan,
Béo cao,
Phiéu chuyén
don.

Pon c6 ndi dung lién quan dén td chirc, hoat dong cua td chirc
chinh tri, to chirc chinh tri - xd hoi, t6 chtc chinh tri- xa hoi -
nghé nghiép, td chirc xa hoi, t6 chirc xa hoi - nghé nghiép va
céc td chirc t6n gido thi nguoi xu 1y don hudng dan gui don
hogc bao cao nguoi dimg dau co quan, to chirc, don vi quyet
dinh viéc chuyén don dén t6 chirc ¢ trach nhiém giai quyét
theo quy dinh cua phap luat va Diéu 1¢, Quy ché hoat dong cua
t6 chirc do.

9)

Pon thuge tham quyén giai quyét ciia don vi su nghiép cong
lap, doanh nghiép nha nudc va cac don vi, to chirc khac

- Hudng dan,
Béo céo,
Phiéu chuyén
don.

Pon lién quan dén t6 chirc, hoat dong cua don vi sy nghiép
cong 1ap, cua doanh nghiép nha nudc va cac don vi, t6 chirc
khac thi nguoi xir Iy don hudng dan giri don hodc chuyén don
dén don vi, doanh nghiép d6 dé giai quyét theo quy dinh cua
phép luat.

h)

DPon khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi, phan dnh vé nhimg
vu viéc co tinh chat phuee tap

- Huéng dan,
Phicu chuyén
don.

Don khiéu nai, don t6 céo, don kién nghi, phan anh vé vu viéc
phuc tap, tdn dong, kéo dai, c6 sy tham gia ctia nhiéu nguoi;
vu viée ¢ lién quan dén chinh sach dan toc, t6n gi4o, an ninh
chinh tri va trat ty an toan xa hoi thi nguoi xir Iy don phai bao
c40 voi ngudi ding dau co quan, to chirc, don vi dé kip thoi
ap dung cdc bién phap xur 1y theo thim quyen hodc dé nghi vai
céc co quan, t6 chirc, don vi c6 thim quyén ap dung bién phap
xt ly theo quy dinh cta phap luat.

- Béo céo.
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B3 A (LA S o Ao . . . Chu tigh 03 ngay lam
;‘rl]lr(])ng bao ket qua xir ly khicu nai, to cdo, kién nghi, phan UBND cip viée
\ . xa;  cong
(Dieu 28 Ludt Tiep cong dan nam 2013) chite dwoe
giao nhiém
vu tiep
cbng dan
Nguoi tiép cong dan c6 trach nhigm tra 1i tryc tiép hodc thong | Chu tich Théng béao
bao bang van ban dén nguoi da dén khi€u nai, to cao, kién nghi, | UBND cap bang van ban
phan anh v€ mdt trong cac ndi dung sau day: Xa
- Khiéu nai, t6 c4o, kién nghi, phan 4nh da dugc thu 1y dé giai
quyet;
- Viéc xem xét khiéu nai, t6 cao dé thu 1y cdn kéo dai thoi gian
d9 (IJan xac minh thém theo quy dinh cua Luat khiéu nai, Luat to Cong chirc Tra 161 truc
cao, ) . ) ) . duoc giao tiép
- Tur choi thy ly d6i voi khiCu nai, t0 céo khong thude tham | phiém vy
quyen giai quyet ciia co quan, to chire, don vi minh hodc khong | tiép cong
du diéu kién thy ly; dan
- Noi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh da duoc
chuyén dén co quan, t6 chire, don vi, cd nhan c6 tham quyén giai
quyet.
Tén miu don, miu to khai: Cac mau s6 01, 02, 03, 04, 05 kém theo Thong tu s6 05/2021/TT-TTCP ngay
01/10/2021: o
- Mau s0 01- Phicu d€ xuat thu 1y don;
4 - Mau s0 02- Phiéu hudng dan;

- Mau sé 03- Phié:u chuyefn don tb céo;
- Mau so0 04- Phiéu chuyén kién nghi, phan anh;

- Mau s6 05- Phiéu hudng dan (don c¢é nhiéu néi dung khéc nhau).
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3. Thi tuc giai quyét khiéu nai 1in du cip xa (QT.KN-X.01)

1 Muc dich: i ) ’ o
Quy dinh vé trinh tu va cach thuc thuc hién TTHC giai quyét khiéu nai lan dau cap xa
2 | Pham vi:
Ap dung d6i v6i UBND x4, phuong, thi trdn, ngudi khiéu nai (t0 chirc, ca nhan)
3 | N§i dung quy trinh
3.1 | Co sé phap ly
1. Luat Khiéu nai 2011;
2. Nghi dinh s 124/2020/ND-CP ngay 19/10/2020 ctia Chinh phii vé& quyét dinh chi tiét mot s6 diéu
va bién phép thi hanh Luat Khiéu nai;
- Quyét dinh s6 424/QD-TTCP ngay 29/7/2021 ciia Tong Thanh tra Chinh phu vé viéc cong b thu tuc
hanh chinh dugc thay thé trong linh vuc giai quyét khiéu nai thudc pham vi quan Iy nha nudc ctia Thanh
tra Chinh phu.
3.2 | Piéu kién thwe hién TTHC
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 by co' quan nha nudce dé chi dao, td chuc thuc
hién nhiém vy, cong vu; quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh trong chi dao diéu hanh cua co
quan hanh chinh cép trén v6i co quan hanh chinh cap dudi; quyet dinh hanh chinh c6 chira dung cac
quy pham phap luit do co quan, t6 chirc, c4 nhan c6 tham quyén ban hanh theo trinh ty, thi tuc cua
phap luat vé ban hanh vin ban quy pham phap luét; quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh thudc
pham vi bi mat nha nudc trong cac linh vuc quoc 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 tryc tiép dén quyén, loi ich
hop phép cua ngudi khiéu nai;
3. Nguoi khiéu nai khong c6 nang lyc hanh vi dan sy day da ma khong c6 ngudi dai dién hop phap;
4. Nguoi dai dién khong hop phap thuc hién khiéu nai;
5. Pon khiéu nai khong c6 chir ky hodc diém chi ctia nguoi khiéu nai;
6. Thoi hiéu, thoi han khiéu nai di hét ma khong co 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 viée 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 duoc giai quyét bang ban an, quyét dinh ctia Toa an,
trir quyét dinh dinh chi giai quyét vu an hanh chinh cua Toa &n.
* Cdch thire thwe hién THHC:
- Khiéu nai dugc thuc hién bang don (giri qua duong buu dién hodc guri truc tiép dén co quan, ngudi
c6 tham quyén gidi quyét)
- Khiéu nai dugc trinh bay tryc tiép tai co quan, t6 chirc, ngudi c6 tham quyén
3.3 | Thanh phan ho so Ban chinh Ban sao
1 | Pon khiéu nai hodc ban ghi 10i khiéu nai X
2 | Tai liéu, chimg ctr do cac bén cung cip X
3.4 | S6 lwgng ho so: 01 bd
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3.5 | Thoi gian giai quyet 30 ngay, ké tir ngay thy ly dé giai quyet dbi voi vu viée phue tap thi thoi han
giai quyét co thé kéo dai hon nhung khong qua 45 ngay, ké tir ngay thu ly. O vung sau, ving xa di lai
kho khan, thi thoi han giai quyét khiéu nai lan dau khong qua 45 ngay; ddi voi vu viée phire tap thi thoi
han giai quyet c6 thé kéo dai hon nhung khong qué 60 ngay, ké tir ngay thu ly
Dbi v6i khiu nai quyét dinh ky luat can bd, cong chirc: thoi han giai quyet khiéu nai khong qua 30
ngay, ké tir ngay thu ly; dbi véi vu viéc phirc tap thi thoi han giai quyét khiéu nai c6 thé kéo dai hon
nhung khong qué 45 ngay, ké tir ngay thu ly.

3.6 | Noi tiép nhan va tra két qua: UBND x4, phuong, thi tran (B phan tiép nhéan va tra két qua giai quyét
TTHC)

3.7 | Lé phi: Khéng

38 Két qua thye hi¢n TTHC: Quyét dinh giai quyét khiéu nai hodc quyét dinh dinh chi giai quyét khiéu
nai

3.9 | Quy trinh xir ly cdng viéc (khong bao gém trudng hop quy dinh tai diém a khoan 1 Diéu 29 Luét
Khiéu nai)

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

B1 | Ban hanh quyét dinh xac minh ndi dung | Chatich UBND x4, | 01ngdy | Quyét dinh xéc
khiéu nai phuong, thi trin minh ndi dung

khiéu nai

Xéc minh noi dung khiéu nai:
1. Ldp ké hoach xdc minh ni dung khiéu
nai
2. Xac minh ngi dung khiéu nai:
+ Lam viéc truc tiép vdi nguoi khiéu nai,
ngudi dai dién, nguoi duge uy quyén, luat
su, tro giip vién phap 1y cua nguoi khiéu ‘ - Ké hoach xdc
nar. 20 ngay (vu . at

. . A . e N n ) minh ndi dung
+ Lam viéc truc ti€p voi nguoi €O quyen, viéc phurc Kkhiéu nai
lgi ich lién quan va ngudi bi khiéu nai. tap dugc a1 A

A A X, A - - Bién ban lam viéc

B2 +Yéu cau co quan, torchu:c, don vi, cd nhan i gia hap B3 ‘0 Kt qua
¢6 lién quan cung cAp thong tin, tai liéu, | Poan (T6) x4c minh | nhung tong | - P30 €30 ket qua
bang chimg. thoi gian | X3¢ minh  khicu

g g g S 1 A A
+ Xac minh thyc té. khong qua g:gu/}?/aﬁvbapq fie Xui‘t
+ Trung cau giam dinh (néu co). 35 ngay) kilnA cu glal quy‘et
1€u nai cua Poan

+ Tién hanh c4c bién phap kiém tra, xac
minh khac theo quy dinh cua phap luat.

3. Bdo cdo két qud xdc minh ngi 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
(chuyén B4)

(T6) xac minh
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To chuc doi thoai (n€u yéu cau cua nguoi
khiéu nai va két qud xdc minh ndi dung
khiéu nai con khac nhau). Truong hop

Chu tich UBND xa,

B3 khiéu nai quyét dinh ky ludt can bo, cong phuong, thi tran 02 ngay | Bién béan do6i thoai
chuc thi phai ddi thoai voi nguoi khiéu
nai...
Quyet dinh giai
Duyét, ky ban hanh qyyét dinh giai quyét Chil tich UBND x4 g;};et khiéu nai lin
B4 | khicu nai lan dau/quyét dinh dinh chi viéc : | 07 ngay

giai quyet khiu nai

phuong, thi tran

- Quyét dmh dinh
chi giai quyét khiéu
nai.

Bic¢u mau

Biéu mau theo Nghi dinh sé 124/2020/ND-CP ngay 19/10/2020 cia Chinh pha quy dinh chi tiét mot

s6 diéu va bién phap thi hanh Lu4t Khiéu nai
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4. Giai quyét td cdo tai cip xa (QT.TC-X.03)

Muc dich: Quy dinh vé trinh tu va cach thirc thuc hlen TTHC giai quyét td cao tai cap X4.

Pham vi: Ap dung d6i v6i truong hop nguoi giai quyét to cao giao cho ca nhan khac xac minh
ndi dung td cdo

- Co quan co tham quyén quyét dinh: Chu tich UBND cap xi

- Co quan tryc tiép thuc hién: UBND cip x4

Noi dung quy trinh

3.1

Co sé phap ly:

- Luat T céo nam 2018;

- Nghi dinh s6 31/2019/ND-CP ngay 10/4/2019 ciia Chinh phii quy dinh chi tiét mot s6 diéu va
bién phap t6 chire thi hanh Luat T6 céo.

- Quyét dinh s6 700/QD-TTCP ngay 09/10/2019 ctia Tong Thanh tra Chinh phi vé viée cong bd
thu tuc hanh chinh duoc thay thé trong linh vuc giai quyét td cdo thudc pham vi chirc ning quan
1y cua Thanh tra Chinh phu.

3.2

Yéu ciu, diéu kién dé thwc hién TTHC theo quy dinh

Diéu kién thwc hién TTHC:

Theo quy dinh tai Khoan 1, Diéu 29 Luat T céo: nguoi giai quyét td céo ra quyét dinh thy 1y td
c4o khi c6 du cac didu kién sau day:

a) T6 céo duge thuc hién theo quy dinh tai Diéu 23 Luét T cdo 2018:

+ Trudng hop t6 cao duoc thuc hién bang don thi trong don t6 céo phai ghi r6 ngay, thang, ndm
t6 cao; ho tén, dia chi cua nguoi t6 cdo, cach thirc lién hé v6i ngudi t6 cdo; hanh vi vi pham phap
luat bi to c40; nguoi bi td cao va cac thong tin khac c6 lién quan. Truong hop nhiéu ngudi cung
t6 cdo vé cling mot noi dung thi trong don t6 c4o con phai ghi rd ho tén, dia chi, cach thuc lién
hé véi ting nguoi t6 cao; ho tén cua ngudi dai dién cho nhitng ngudi td cdo. Nguoi td cdo phai
ky tén hodc diém chi vao don tb cao.

+ Truong hop nguoi tb cdo dén t6 cao truc tlep tai UBND cap x4 thi nguoi tiép nhén hudng dan
ngudi to cao viét don t6 cao hodc ghi lai ndi dung t6 cao bang vin ban va yéu cdu ngudi to cao
ky tén hoac diém chi x4c nhan vao vin ban, trong d6 ghi rd ndi dung theo quy dinh tai khoan 1
Diéu nay. Truong hop nhiéu nguoi cung t cao vé ciing mot ndi dung thi nguoi tiép nhan hudng
dan ngudi td cao ctr dai dién viét don t6 céo hodc ghi lai ndi dung té cdo bang vin ban va yéu
ciu nhimng nguoi t6 cao ky tén hodc diém chi xac nhan vao vin ban.

b) Nguoi td céo c6 du niang luc hanh vi dan su; truong hop khong co di nang lyc hanh vi dan sy
thi phai c6 nguoi dai dién theo quy dinh cta phap luét;

¢) Vu viéc thuge thAm quyén giai quyét t6 cao cta co quan, t6 chirc, ca nhan tiép nhén t6 céo;

d) No6i dung to €40 0 co SO dé xac dinh ngudi vi pham, hanh vi vi pham phap luét.

Truong hop t cdo xuat phat tir vu viée khiéu nai da dugc giai quyet dung thim quyen trinh tu,
thu tuc theo quy dinh cta phap luat nhung ngudi khiéu nai khong dong y ma chuyén sang té cdo
nguoi da giai quyet khiéu nai thi chi thu ly t6 c4o khi nguoi t cdo cung cip dugc thdng tin, tai
lidu, chimg clr dé xac dinh nguoi giai quyét khiéu nai co hanh vi vi pham phap luat.

Céch thirc thyuce hién TTHC:

- Té cao dugc thuc hién bang don (giri qua duong buu dién hodc g truc tiép dén co quan, nguoi
¢6 thAm quyen giai quyet)
- T cao duogc trinh bay truc tiép tai co quan, to chirc, nguoi c6 thim quyén.

3.3

Thanh phan ho so: Ban chinh Bén sao

Pon t6 cao hoac ban ghi 101 t6 cdo; X

Cac tai li€u, chung ctr ¢6 lién quan. X

3.4

S6 lwong ho so: 01 bo.

35

Thoi han giai quyet 30 ngay ké tir ngay thu 1y to cdo. 1301 v6i vu viée phirc tap thi c6 thé gia
han giai quyét t6 cao mot lan nhung khong qué 30 ngay. Dbi v6i vu viée dic biét phirc tap thi co
thé gia han giai quyét td co hai lan, mdi lan L khong qua 30 ngay.

- Truong hop tam dinh chi viéc giai quyét t cao theo quy dinh tai Khoan 1,2, Diéu 34 Luat T6
cdo thi thoi gian tam dinh chi khong tinh vao thoi han giai quyet t6 cdo.

- Khi ¢6 mét trong cac cin ctr theo quy dinh tai Khoan 3, Diéu 34 Luét Té céo thi ngudi giai
quyét td céo ra Quyét dinh dinh chi viéc giai quyét t6 cdo..
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3.6 | Noi tiép nhan va tra két qua: UBND cap xi.
3.7 | Phi, 1& phi (néu ¢6): Khong.
3.8 | Két qua thuc hién TTHC: Két luan ndi dung t6 cdo va viée xir Iy két luan ndi dung t6 cao.
3.9 | Quy trinh xir ly cong viéc ] i
TT Trinh ty Trach nhiém | Thaoi gian Biéu (I;:laﬁu/Ket
B1 | Ban hanh Quyét dinh thu Iy va thanh lap |Chua tich UBND Quyét  dinh
Poan (T6) xac minh ndi dung t6 cdo cap xa thu ly va
thanh lap
Doan (T6) xac
minh ndi dung
t6 cdo
B2 | Xac minh ndi dung to cio Poan (T6) xac | 23 ngay | - Biénbanlam
1. Lip Ké hoach xdc minh ngi dung t6 cdo  |minh nodi dung to | (duoc gia | viéc
2. Xdc minh néi dung té cdo cao hantdida | - Quyét dinh
+ Yéu ciu ngudi t6 cio dén lam viéc, cung 02 lan | gia han giai
cip thong tin, tai liéu lién quan dén ndi dung nhung quyét t6 cao
t6 céo tong thoi | - Bao céo két
+ Yéu céu nguoi bi té céo dén lam vige, giai gian qua xac minh
trinh vé& hanh vi bi td cdo, cung cap thong tin, khong néi dung té
tai liéu lién quan dén noi dung t6 cao qua 73 | céo cua PBoan
+ Yéu cau, de nghi co quan, to chirc, ¢4 nhan ngay) (T6) x4c minh
khac cung cap thong tin, tai liéu lién quan dén
ndi dung t6 cdo
+ Tién hanh cac bién phap can thiét dé xac
minh, thu thap thong tin, tai liéu lam can ctr
dé giai quyét t6 cao
+ Ap dung hoic yéu cau, klen nghi co quan,
t chtrc, c4 nhdn c6 thdm quyén ap dung céac
bién phap theo quy dinh ctia phap luat dé
ngan chan, chim dat hanh vi vi pham phap
luat bj t6 céo;
3. Bdo cdo két qud xdc minh néi dung té cdo
B3 | Ky ban hanh Két luin ndi dung t6 cdo va |Chu tich UBND | 07 ngay | - Két luan noi
Vin ban xir Iy két luan ndi dung to cao cap xa dung té céo
- Van ban xu
ly noi dung t6
céo.
4 |Biéu miu

Mau s6 01 Quyét dinh thu ly va giao nhiém vu xac minh néi dung t6 céo

Mau s6 02 Thong bao viéc thu ly t6 céo

Mau sb 03 Théng béo vé noi dung t cao

Mau sb 04 Quyét dinh thanh 1ap Poan (T6) xac minh noi dung t6 céo

Mau s6 05 Quy¢ét dinh gia han thoi gian x4c minh ndi dung to cao

Mau sb 06 Bién ban lam viéc

Mau s6 07 Béo c4o két qua xac minh ndi dung to cdo ciia Poan (Td) xac minh
Mau sb 09 Két luan noi dung td céo

Va cac Bicu mau theo Nghi dinh s6 31/2019/ND-CP ngdy 10/4/2019 ciia Chinh phu quy dinh chi
tiét mot s6 di€u va bién phap to chirc thi hanh Luat T6 cao
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D. QUY TRINH NQI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH LINH VUC
PHONG CHONG THAM NHUNG, TIEU CU'C (04 thi tuc)

1. Thu tuc ké khai tai san, thu nhip (QT.PCTNTC-01)

1 | Muc dich: Quy dinh vé quy trinh va céch thic thuc hién TTHC vé ké khai tai san, thu nhap
2 | Pham vi, ddi twgng ap dung:
- Nguoi c6 nghia vu phai ké khai theo quy dinh tai Diéu 34 Luat Phong, chong tham nhiing ndm 2018 va
Diéu 10 Nghi dinh s6 130/2020/ND-CP ngay 30/10/2020 cua Chinh phu vé kiém soat tai san, thu nhap
clia ngudi c6 chire vu, quyén han trong co quan, t6 chirc, don vi.
- UBND Thanh phd; Cac s6, ban, nganh; UBND cac qun, huyén, thi xa; UBND céc x4, phuong, thi
tran; cac don vi su nghiép cong 1ap; doanh nghiép do Nha nude nam gitr 100% von diéu 1¢; Doanh nghiép
c6 dai dién phan v6n nha nudc, phai thuc hién t6 chirc trién khai viéc ké khai tai san, thu nhap.
- Co quan kiém sodt 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 ctia Chinh phu vé& kiém soat tai san, thu nhap cia
ngudi co chirc vu, quyén han trong co quan, t6 chire, don vi;
- Quy ché phdi hop giira cac co quan kiém soat tai san, thu nhap ban hanh kém theo Quyét dinh sb 56-
QD/TW ngay 08/02/2022 ctia B6 Chinh tri;
- Quyét dinh sb 45/2022/QD-UBND ngay 13/12/2022 cia UBND Thanh phd vé kiém soat TSTN ciia
nguoi c6 chuc vy, quyén han tai cac co quan, td chue, don vi thudc thanh phé Ha Noi.
3.2 | Yéu cau diéu kién thyce hién ké khai tai san, thu nhap:
- Pbi véi ké khai tai san, thu nhap 1an dau: Nguoi 1an dau giit vi tri cong tac quy dinh tai cac khoan 1, 2,
va 3 Diéu 34 Luat Phong, chong tham nhiing nim 2018.
- Bdi voi ké khai tai san, thu nhép bd sung: thuc hién khi nguoi ¢6 nghia vu ké khai co bién dong ve tai
san, thu nhap trong ndm c6 gia tri tir 300.000.000 dong trd 1én, trir trudng hop theo quy dinh tai khoan 3
Diéu 36 Luat Phong, chong tham nhiing nam 2018.
- P6i voi ké khai tai san, thu nhap hing nam: thyuc hién trong trudng hop quy dinh tai khoan 3 Diéu 36
Luat Phong, chdng tham nhiing nam 2018 va Diéu 10 Nghi dinh sé 130/2020/ND-CP ngay 30/10/2020
cua Chinh phu.
- B6i voi ké khai tai san, thu nhap phuc vu cong tic can bd: thuc hién trong trudng hop quy dinh tai
khoan 4 Piéu 36 Lu4t Phong, chdng tham nhiing nim 2018.
3.3 | Thanh phan ho so trién khai, thye hién ké khai tai san, thu nhap Bin chinh Bin sao
1. Céc van ban chi dao, huéng dan t6 chirc trién khai thue hién viéc
ké khai. X
2. Danh sach d6i tuong phai ké khai theo quy dinh. X
3. Ban ké khai tai san, thu nhap cua cac dbi tuong thudc dién phai X
ké khai
4. S6 theo dbi ké khai, giao, nhan Ban ké khai. X
5. Bién ban giao nhan ban ké khai véi Co quan kiém soat tai san, X
thu nhap c6 thim quyén.
6. Bién ban thyc hién viéc cong khai ban ké khai . X
3.4 | S6 lwong hd so
01bo
3.5 | Céch thire thue hién
Viéc ké khai tai san, thu nhap duoc tién hanh tai co quan, td chure, don vi quan ly, st dung nguoi co
nghia vu phai ké khai.
3.6 | Lé phi

Khéng
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3.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
Biéu
Trinh tw Trach nhiém Thoi gian mau/Két
qua
Lap danh sich nguwoi c¢6 nghia vu ké | - Co quan, t0 | Truéc ngay 01/12 hang | - Danh sach
khai va huéng din viéc ké khai chuc, don vi quan | ndm nguoi co
- Co quan, to chirc, don vi quan ly, st | 1y, sit dung nguoi nghia vu ké
dung ngudi c6 nghia vu ké khai tai san, | c6 nghia vu ké khai duoc
thu nhap lap danh sach ngudi c6 nghia vu | khai tai san, thu Lanh dao co
ké khai dugc quy dinh tai Diéu 34 Luét nhap. quan, to
Phong, chdng tham nhiing nim 2018 va | - B phan phu chuc, don vi
Piéu 10 Nghi dinh s6 130/2020/ND-CP; | trach cong tac to phé duyét.
Bl giri Danh sach cho Co quan kiém soat tai | chirc, can by chu - Van ban
san, thu nhap c6 tham quyén. tri, phéi hop voi huéng dan vé
- Co quan, td chirc, don vi gui mau Ban | bo phan thyc hién viéc ké khai
ké khai tai san, thu nhap theo mau quy | cong tac thanh tra tai san, thu
dinh tai Nghi dinh sé 130/2020/ND-CP | (néu co). nhap.
(sau day goi la Ban ké khai), huéng dan
va yéu cau nguoi co nghia vu ké khai thuc
hién viéc ké khai tai san, thu nhap.
Thuwe hién viéc ké khai Nguoi ¢ nghia vy | - Thoi di€ém hoan thanh | Ban ké khai
- Nguoi co nghia vu ké khai c6 trach | ké khai tai san, thu | viéc ké khai lan dau: | tai san, thu
nhi¢m ké khai theo mau (02 ban ké khai) | nhap cham nhat 1a 10 ngay | nhap (02 ban)
va giri vé co quan, t chirc, don vi quan ké tur ngay duoc tlep
1y, sir dung nguoi c6 nghia vu ké khai. Tai nhan, tuyén dung, b tri
san, thu nhdp phai ké khai quy dinh tai vao vi tri cong tac.
Diéu 35 Luat Phong, chdng tham nhiing - Thoi diém hoan thanh
niam 2018. viéc ké khai hang nam,
- Truong hop ban ké khai khong ding theo ké khai bd sung: Trudc
mau hodc khong day du vé noi dung thi co ngdy 31/12 hang nam.
quan, t6 chire, don vi yéu cau ké khai bd - Thoi diém hoan thanh
sung hodc ké khai lai. Thoi han ké khai bd viéc ké khai phuc vu
sung hoic ké khai lai 1a 07 ngay ké tir ngay cong tac can bd: cham
B2 R A A \ . h Fo \ ,
nhén dugc yéu cau, trir truong hop co ly nhat 1a 10 ngay trudc
do chinh dang. ngay du kién bau, phé
chuan, bd nhiém, bd
nhiém lai, ctr gilt chirc
vu khac.
Nguoi cd nghia vu ké
khai quy dinh tai khoan
4 Diéu 34 cia Luat
Phong, chéng tham
nhiing ndm 2018 vi¢c ké
khai duoc thue hién theo
quy dinh cta phap luat
vé bau cir.
Tiép nhén, quan 1y, ban giao ban ké | - Co quan, t6 | Trong thoi han 20 ngay | - S6 theo ddi
khai chure, don vi quan | ké tir ngdy nhan dugc | ké khai, giao,
Co quan, td chirc, don vi quan 1y, st dung | 1y, sir dung ngudi | ban ké khai nhan Ban ké
nguoi c6 nghia vu ké khai tiép nhan 02 | c6 nghia vu ké khai
g3 | ban ké khai; ra sodt, kiém tra ban ké khai | khai tai san, thu - Bién ban
va ban giao 01 ban ké& khai cho Co quan | nhap. giao nhén
kiém soat tai san, thu nhap co thim | - BO phan phu ban k& khai

quyeén.

trach cong tac to
chire, can bd
- Nguoi c6 nghia

véi Co quan
kiém soat tai
san, thu nhap
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vu ké khai tai san,
thu nhap

- Co quan kiém
soat tai san, thu
nhip c¢6 tham
quyén

co thAm
quyén

B4

Cong khai ban ké khai

- Ban ké khai ctia nguoi c6 nghia vu ké
khai phai dugc cong khai tai co quan, t6
chure, don vi noi nguoi d6 thudong xuyén
lam viéc.

- Ban ké khai cta nguoi du kién duoc bd
nhiém gilt chirc vu 1anh dao, quan 1y tai
co quan, td chue, don vi phai dugc cong
khai tai cudc hop lay phiéu tin nhiém.

- Ban ké khai cua ngudi ing ctr dai biéu
Qudc hoi, nguoi tng ctr dai biéu Hoi
ddng nhan dan phai duoc cong khai theo
quy dinh cua phap luat vé bau ci.

- Ban ké khai ctia nguoi du kién bau, phé
chuén tai Qudc hoi, Hoi déng nhan dan
phai dugc cong khai véi dai biéu Qubc
hoi, dai biéu Hoi dong nhan dan trudc khi
bau, phé chuan.

- Ban ké khai cia nguoi du kién bau gitr
chic vu lanh dao, quan 1y tai doanh
nghiép do Nha nudc nam giit 100% von
diéu 18 duoc cong khai tai cudc hop 1§y
phiéu tin nhiém khi tién hanh bd nhiém
hodc tai cudc hop cua Hoi déng thanh
vién khi tién hanh bau cac chirc vu lanh
dao, quan ly.

B0 phan phuy trach
cong tac to chuc,
can bo

- Cham nhét 13 05 ngay
ké tir ngdy co quan, to
chure, don vi quan 1y, st
dung nguoi c6 nghia vy
ké khai ban giao ban ké
khai cho Co quan kiém
soat tai san, thu nhap.

- Cong khai tai cudc
hop lay phiéu tin
nhiém.

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

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

- Dboi  voi
hinh thac
cong bo tai

cudc hop:
Bién ban
cong bd tai
cudc hop.

- D6 voi
hinh thirc
niém yét:
Bién ban
cbng khai va

két thic niém
yét.

Bi¢u mau ban ké khai tai san, thu nhap

- B6i véi ban ké khai ‘géi san, thu nhap lan dau, héng nam, phuc vu cong tac gén p@: Phu luc 01 ban hanh
kem theo Nghi dinh s6 130/2020/ND-CP ngay 30/10/2020 ctia Chinh pht v€ kiém sodt tai san, thu nhap

cua nguoi ¢ chire vy, quyén han trong co quan, t6 chire, don vi.

- Ddi voi ban ké khai ti san, thu nhap bo sung: Phy lyc 02 ban hanh keém theo Nghi dinh s6 130/2020/ND-
CP ngay 30/10/2020 cua Chinh phu vé kiém so4t tai san, thu nhap cua ngudi c6 chirc vy, quyen han trong

co quan, to chirc, don vi.
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2. Thi tuc xac minh tai san, thu nhap (QT.PCTNTC-02)

1 | Muc dich: Quy dinh vé quy trinh va cach thuc thyc hién TTHC vé xac minh tai san, thu nhap
2 | Pham vi, ddi twong ap dung:
- Co quan kiém soat tai san, thu nhap: Thanh tra Thanh phé.
- Nguoi duge xac minh tai san, thu nhap: Nguoi co nghia vu ké khai tai san, thu nhap thuc tham
quyén kiém soat cua Thanh tra Thanh phé.
- Co quan, to chire quan 1y, str dung nguoi dugc xac minh tai san, thu nhép.
- Co quan, to chire, ca nhan duoc yéu cau cung cip thong tin phuc vy xac minh tai san, thu nhap.
- Co quan, td chire, don vi, c4 nhén c6 lién quan.
3 | N§i dung quy trinh
3.1 | Co sé phap ly
- Luat Phong, chéng tham nhiing s6 36/2018/QH14 ngay 20/11/2018;
- Nghj dinh s 130/2020/ND-CP ngay 30/10/2020 ctia Chinh phu v& kiém soét tai san, thu nhdp cia
ngudi co chirc vu, quyén han trong co quan, t6 chire, don vi;
- Quy ché phdi hop giita cac co quan kiém soat tai san, thu nhap ban hanh kém theo Quyét dinh sé
56-Qb/TW ngay 08/02/2022 cua B Chinh tri;
- Quyét dinh sb 45/2022/Qb-UBND ngay 13/ 12/2022 cua UBND Thanh phé vé kiém soat TSTN
clia ngudi c6 chire vu, quyén han tai cac co quan, td chire, don vi thudc thanh phd Ha Noi.
3.2 | Yéu cau diéu kién thuc hién TTHC
Co quan kiém soat tai san, thu nhap x4c minh tai san, thu nhap khi c6 mot trong cac cin ci sau dy:
1. C6 d4u hiéu rd rang vé viéc ké khai tai san, thu nhép khong trung thyc;
2. C6 bién dong tang vé tai san, thu nhap tir 300.000.000 dong trd 1én so vi tai san, thu nhap
da ké khai 1an lién truéc d6 ma ngudi co nghia vu ké khai giai trinh khong hop ly vé ngudn
£oc;
3. Co td c4o vé viéc ké khai tai san, thu nhap khong trung thuc va du diéu kién thu Iy theo quy dinh
ctia Luat Té cdo;
4. Thudc truong hop xac minh theo ké hoach x4ac minh tai san, thu nhip hang nam déi v6i ngudi co
nghia vu ké khai dugc lya chon ngau nhién nhién (Viéc lwa chon nguoi ¢é nghia vu ké khai duoc
xdc minh theo ké hoach hang nam phdi cin ci vao cdc tiéu chi theo quy dinh tai Diéu 16 Nghi dinh
6 130/2020/ND-CP);
5.Co yéu cAu hoic kién nghi cua co quan, td chirc, don vi, ca nhan c6 thAm quyén theo quy dinh tai
Diéu 42 cia Luat Phong, chong tham nhiing nim 2018.
3.3 | Thanh phin ho so xdc minh TSTN Bin chinh Biin sao
1. Quyét dinh xac minh; bién ban lam viéc; giai trinh clia X
nguoi dugce xac minh.
2. Bao céo két qua xac minh tai san, thu nhap. X
3. Két luan x4c minh tai san, thu nhép. X
4. Céc tai liéu khéc cé lién quan
4.1. Vin ban kién nghi, dé nghi, yéu cau ctia co quan kiém X
soat tai san, thu nhap.
4.2. Van ban ctia co quan, td chirc, ca nhan dugc yéu cau X
cung cap thong tin phuc vu xac minh tai san, thu nhap.
4.3. Bién ban cong bd cong khai két luan xac minh tai san, «
thu nhép.
49.4. Cac h(“i s0, tai liéu khac lién quan dén viéc xac minh tai Ban chinh hoiic ban sao
san, thu nhap.
3.4 | S6 lwong ho so
01 bo
3.5 | Thoi gian thwe hién TTHC:
Khong qué 115 ngay (trong do thoi han xac minh 1a 45 ngay, truong hop phtrc tap thi thoi han co
thé kéo dai nhung khéng qua 90 ngay; thoi han ban hanh két luan 1a 10 ngay, trudng hop phirc tap
¢6 thé kéo dai nhung khong qua 20 ngay; thoi han cong khai két luan 12 05 ngay lam viéc)
3.6 | Céch thirc thuc hién

Xé&c minh tai san, thu nhap duoc thuc hién tai cac co quan, td chic, don vi quan 1y, sir dung ngudi
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c6 nghia vu ké khai.

3.7 | L¢ phi
Khéng
3.8 | Quy trinh xir ly cong viéc ] i
Trinh tw Trach nhiém Thoi gian Bicu (Ilr:lz;u/Ket
Ban hanh quyét dinh xdc minh va | Thanh tra Thanh | - Trong thoi han | Quyét dinh xéac
thanh lap T6 xdc minh phé 05 ngay lam viéc | minh tai sén, thu
- Chanh Thanh tra Thanh phd ra ké tir ngdy c6 cin | nhap
quyét dinh xac minh tai san, thu nhap. ci xac minh quy
- Quyét dinh x4c minh tai san, thu dinh tai diém d
nhap bao gdm cac ndi dung sau day: khoan 1 Piéu 41
Can cu ban hanh quyét dinh xac cua Ludt Phong,
minh; Ho tén, chiic vy, noi cong tac chéng tham nhiing
cua nguoi dugce xac minh tai san, thu nam 2018 hoac 15
nhép; Ho tén, chirc vy, noi cong tac ngay ké tir ngay co
clia TO truong va thanh vién To xac cdn cir xa4c minh
minh tai san, thu nhap; Noi dung xac quy dinh tai cac
minh; Thoi han xac minh; Nhiém vu, diém a, b, c va d
Bl | quyén han cia T6 truong va thanh khoan 1 Diéu 41
vién Td x4c minh tai san, thu nhap; cua Ludt Phong,
Cac co quan, td chure, don vi, ca nhan chéng tham nhiing
phdi hop (néu co). nam 2018.
T6 x4c minh tai san, thu nhdp duoc
thuc hién theo quy dinh tai Diéu 46
Luat Phong, chong tham nhiing nim
2018.
- Quyét dinh xac minh tai san, thu - Trong thoi han
nhap phai dugc giri cho T6 trudng va 03 ngay lam viéc
thanh vién T xac minh tai san, thu ké tr ngay ra
nhdp, nguoi dugc xa4c minh va co quyét dinh xac
quan, td chirc, don vi, ¢4 nhan c6 lién minh.
quan
T6 xac minh yéu ciu nguwoi dwoc | - To xac minh tai | Theo yéu cau cia | - Vin ban yéu
xac minh gidi trinh vé tai san, thu | san, thu nhap T6 xac minh tai | cau giai trinh.
nhap ciia minh - Nguoi dugc xac | san, thu nhap - Bién ban lam
Yéu cﬁu ngudi dugc xac minh gidi | minh tai san, thu viée giira TS xé&c
trinh vé tinh trung thye, day da, ro rang | nhap minh va nguoi
ctia ban ké khai, ngudn gbc ciia tai san, dugc xac minh
B2 | thu nhap tang thém so vai tai san, thu tai san, thu nhap
nhép di ké khai lan lién trudc do. (trong  trudng
hop can thiét).
- Ban giai trinh
cua nguoi duoc
xac minh tai san,
thu nhap.
Tién hanh xac minh tai san, thu | - T6 xac minh tai - Van ban kién
nhap san, thu nhéap nghi, d& nghi,
- Yéu ciu co quan, t chuc, don vi, ¢4 | - Co quan, t chue, | - Trong thoi han | yéu cAu cua co
nhan cung cp thong tin, tai liéu c¢6 | ca nhan dwoc yéu | X4 minh tai san, | quan kiém soat
lién quan dén noi dung xac minh theo | cAu cung cap thong | thu nhap theo quy | tai san, thu nhap
B3 | quy dinh tai khoan 3 Diéu 31 cta | tin phuc vu xac | dinh - Van ban cua co

Luat Phong, chéng tham nhiing;

- Kién nghi co quan, t6 churc, don vi
¢6 tham quyén hoic co quan, to chiic,
don vi, ca nhan dang quan 1y tai san,
thu nhap ap dung bién phap can thiét

minh tai san, thu
nhap.

- Thoi han cung
cap thong tin:

+ Nguoi duoc yéu
cAu phai thuc hién

quan, td chure, ca
nhan dugc yéu
ciu cung cip
thong tin phuc
vu xac minh tai
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theo quy dinh ciia phép luat dé ngan
chin viéc tAu tan, hiy hoai, chuyén
dich tai san, thu nhap hodc hanh vi
khac can tré hoat dong xac minh tai
san, thu nhap;

- bé nghi co quan, td chirc, c4 nhan
c6 thdm quyén dinh gia, thaim dinh
gia, giam dinh tai san, thu nhap phuc
vu cho viéc xac minh.

- Gilt bi mat thong tin, tai li¢u thu
thap duoc trong qua trinh xac minh.

yéu cau cung cap
théng tin trong
thoi han 05 ngay
lam viéc ké
ngay nhan duoc
yéu cau;

+ Trong trudng
hop théng tin
dugc yéu cau la
thong tin phuec tap,
khong c6 san thi
thoi han cung cap
théng tin la 15
ngay lam viéc ké
tr ngay nhan duogc
yéu ciu.

+ Trong trudng
hop vi ly do khach
quan khong thé
cung cap dugc
théng tin  hoac
cung cap khong
dung thoi han thi
nguoi dugc yéu
ciu phai c6 vin
ban d& nghi nguoi
yéu ciu xem xét,
giai quyét.

Nguoi duoc yéu
ciu phai chip
hanh quyét dinh
clia nguoi yéu ciu
cung cap thong
tin.

san, thu nhap.

B4

B4o cio két qua xac minh tai san,
thu nhap

- T6 trudong To xac 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.

- B4o cao két qua xac minh tai san,
thu nhap bao gdm céac ndi dung: a)
Noi dung dugc xac minh, hoat dong
xdc minh da duoc tién hanh va két
qua xac minh; b) Panh gid vé tinh
trung thyc, dy du, rd rang ctia ban ké
khai; tinh trung thuc trong viéc giai
trinh vé ngudn gbc cua tai san, thu
nhap ting thém; c) Kién nghi xir 1y vi
pham quy dinh cta phap luat vé kiém
soat tai san, thu nhap.

T xac minh tai san,
thu nhap

Trong thoi han 45
ngay ké tir ngay ra
quyét dinh xac
minh; truong hop
phuc tap thi thoi
han c6 thé kéo dai
nhung khong qua
90 ngay

Bao cao két qua
xac minh tai san,
thu nhéap

BS

Két luan xic minh tai sin, thu nhap
- Nguoi ra quyét dinh xac minh phai
ban hanh Két lufn xac minh tai san, thu
nhép theo quy dinh tai Diéu 49 Lut
Phong, chong tham nhiing nam 2018.
Két luan xac minh tai san, thu nhép

Ngudi ra quyét
dinh xac minh tai
san, thu nhap

Trong thoi han 10
ngay ké tir ngiy
nhén dugc Bao cédo
két qua xac minh
tai san, thu nhap;
truong hop phirc

Két luan xac
minh tai san, thu
nhap




63

phai dugc gui cho nguodi dugc xac
minh va co quan, t6 chirc, don vi, c4
nhén yéu cau, kién nghi xac minh quy
dinh tai Piéu 42 cua Luat Phong,
chbng tham nhiing nim 2018.

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

Cong khai két luin xdc minh tai
san, thu nhap

- Nguoi ra quyét dinh xac minh tai
san, thu nhdp cd trach nhiém cong
khai Két luan xac minh.

- T6 xac minh tai
san, thu nhap

- Nguoi dugc xac
minh tai san, thu
nhap

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

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

B6 | - Viéc cong khai Két luan xac minh | - Co quan, t6 chirc
tai san, thu nhap dugc thuc hién nhu | quan ly, st dung
viéc cong khai ban ké khai quy dinh | ngudi dugc xéc
tai Piéu 39 cua Luat Phong, chéng | minh tai san, thu
tham nhiing ndm 2018. nhap

4 Biéu miu:

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

1 | Muc dich: Quy dinh v€ quy trinh va cach thirc thyc hi¢n TTHC vé tiép nhén y€u cau giai trinh
2 | Pham vi, doi _tugng ap dung
- Co quan, to chirc, ¢4 nhan ¢6 yéu cau giai trinh.
- Co quan, td chirc, don vi, c4 nhén c6 trach nhiém giai trinh.
3 | N§i 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 59/2019/NB-CP ngay 01/7/2019 ciia Chinh phu quy dinh chi tiét mot s6 diéu va
bién phap thi hanh Luat Phong, chong tham nhiing.
3.2 | Yéu cau diéu kién thye hién TTHC
Theo quy dinh tai Diéu 4 Nghi dinh s6 59/2019/ND-CP ngay 01/7/2019 ctia Chinh phu:
1. Ca nhan yéu cau giai trinh c6 ning lyc hanh vi dan su ddy du hodic c6 ngudi dai dién theo
quy dinh ctia phap lut; co quan, to chirc, don vi yéu cau giai trinh phai c6 ngudi dai dién hop
phap ciia co quan, to chtrc, don vi minh.
2. Quyét dinh, hanh vi ctia co quan, td chirc, don vi duge yéu cau giai trinh tac dong truc tiép dén
quyén va loi ich hop phap cua co quan, t6 chirc, c4 nhin ¢ y8u ciu giai trinh.
3.3 | Thanh phan ho so Ban chinh Ban sao
1. Vin ban yéu ciu giai trinh ctia ca nhan, t6 chic X
2. Thong tin, tai lidu lién quan dén yéu cau giai trinh Ban chinh hodc ban sao
3. Thong bao tiép nhan hoic tir chdi giai trinh cua co quan nha
nude ¢6 trach nhiém giai trinh X
3.4 | S6 lwgng ho so
01 bo
3.5 | Thai gian thue hién TTHC:
Thoi han ra thong bao tiép nhan hodc tir chdi giai trinh 1a 05 ngay lam viéc ké tir ngay tiép nhan
yéu ciu giai trinh
3.6 | Céch thirc thuc hién
Truyc tiép hodc giri bang vin ban
3.7 | L¢ phi
Khong
3.8 | Quy trinh xir ly cong viéc _ i
Trinh ty Trach nhiém Thai gian Bi¢u :llzlaﬁu/Ket
Nguoi yeu cau giai trinh guri van ban | Co quan, t6 chuc, ca | Khi thay can | Van ban yéu
yéu cau gidi trinh hodc tryc tiép dén | nhan c6 yéu cdu giai | thiét phai yéu | cau giai trinh
co quan, t6 chirc, ca nhdn co trach | trinh cau giai trinh
nhiém giai trinh. Vin ban yéu ciu giai
trinh phai néu r ndi dung yéu cau, ghi
16 ho tén, dia chi, s6 dién thoai hoic
B1 dia chi thu tin va phai c6 chir ky hodc
diém chi x4c nhan cia ngudi yéu cau
giai trinh. Truong hop yéu cau tryc
tiép thi nguoi yéu cau giai trinh phai
trinh bay rd ndi dung yéu cau véi
nguoi dugc giao tiép nhan, ky hodc
diém chi xac nhan vao vin ban yéu
cdu giai trinh.
Co quan, t0 chirc don vi, ca nhan c6 | Co quan, to chirc, don | Khi nhan | Vao sd tiép
trach nhiém giai trinh tiép nhan yéu | vi, cd nhén co6 trach | dugc yéu cau | nhan, theo ddi
cau giai trinh khi dap ung cac dleu nhiém giai trinh giai trinh yéu cau giai
B2 | kién tai Diéu 4 va Diéu 5 Nghi dinh s6 trinh

59/2019/ND-CP ngay 01/7/2019 cua
Chinh phu. . ) .
- Truong hop nhi€u ngudi dén yéu cau
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giai trinh tryc tiép vé mot ndi dung thi
phai ctr ngudi dai dién dé trinh bay.
Viéc cur nguoi dai dién dugc thé hién
bang vin ban c6 chit ky hodc diém chi
clia nhitng ngudi yéu cau giai trinh.

- Trudng hop yéu cau giai trinh khong
thudc trach nhiém thi nguoi tiép nhan
hudng dan nguoi yéu cau dén co quan
¢6 tham quyén theo quy dinh phap
luat.

- Truong hop van ban yéu ciu giai
trinh khong dap ung diéu kién quy
dinh tai khoan 2 Diéu 10 cua Nghj
dinh s6 59/2019/ND-CP thi ngudi tiép
nhan c6 trach nhiém hudng dan nguoi
yéu cau giai trinh bd sung théng tin,
tai liéu.

- Truong hop ndi dung yéu ciu giai
trinh da dugc gidi trinh cho nguoi
khac trude d6 thi cung cap ban sao vin
ban giai trinh cho ngudi yéu ciu.

Ngudi ¢6 trach nhiém gidi trinh thong | Co quan, t6 chirc, don | 05 ngay l1am | Thong bao tiép
bao bang Van ban cho ngum yeu cdu | vi, c4 nhan c6 trach | viec ké tir | nhan hodc tur
B3 | giai trinh vé viéc giai quyét hodc | nhiém giai trinh ngay tiép | chdi yéu cau
khong giai quyét va néu 5 1y do. nhan yéu ciu | giai trinh
giai trinh
4 | Biéu miu:

Khéng cé
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4. Thi tuc thue hién viéc gidi trinh (QT.PCTNTC-04)

1 | Muc dich: Quy dinh vé quy trinh va cach thirc thyc hién TTHC vé thuc hién viéc giai trinh
2 | Pham vi, ddi _twgng ap dung
- Co quan, to chirc, c4 nhéan c6 yéu cau giai trinh.
- Co quan, td chue, don vi, ca nhan c6 trach nhiém giai trinh.
3 | N§i dung quy trinh
3.1 | Co sé phap ly
- Luat Phong, chéng tham nhiing s6 36/2018/QH14 ngay 20 thang 11 nam 2018;
- Nghi dinh s 59/2019/ND-CP ngay 01 thang 7 ndm 2019 cta Chinh phu quy dinh chi tiét mot
s6 diéu va bién phap thi hanh Luat Phong, chdng tham nhiing.
3.2 | Yéu cau diéu kién thuc hién TTHC
- Theo quy dinh tai Diéu 6 Nghj dinh s6 59/2019/ND-CP ngay 01/7/2019, nhiing ndi dung
sau khong thudc pham vi gidi trinh:
1. N¢i dung thudc bi mét nha nudc; bi mat doi séng riéng tu, bi mat ca nhan, bi mat kinh doanh
theo quy dinh cta phap luat
2. Noi dung chi dao, t6 chire thue hién nhiém vu, cong vu trong ndi by co quan, to chuc, don vi
ma chua ban hanh, chua thyc hién hodc ndi dung chi dao, diéu hanh ctia co quan cap trén voi 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 chi
viéc giai trinh trong cac truong hop sau:
1. Ngudi yéu cau gidi trinh 1a cd nhén da chét ma chua xéac dinh duoc ngudi thira ké quyen nghia
vu; co quan, to chic bi chia tach, sap nhép, giai thé ma chua c6 ca nhén, to chirc ké thira quyén,
nghia vy trong viéc yeu cau giai trinh;
2. Ngudi yéu cau giai trinh 13 ¢4 nhan mét ning luc hanh vi dan sy ma chua xéac dinh dugc ngudi
dai dién theo phap luat;
3. Ca nhan yéu cau giai trinh bi dm dau hodc vi Iy do khach quan khac ma ngudi thuc hién giai
trinh chua thé thyc hién duoc viée giai trinh;
4. Nguoi yéu cdu giai trinh 13 c4 nhan da chét ma khong co ngudi thira ké quyen nghia vy; co
quan, t6 chirc bi chia tach, sap nhap, giai thé ma khong co6 ca nhan, t6 chic ké thira quyén, nghia
vu trong viéc yéu ciu giai trinh;
5. Ngudi yéu cu giai trinh 13 c4 nhdn mét ning luc hanh vi dan sy ma khong co nguoi dai dién theo
phap luat;
6. Ngudi yéu cau giai trinh rat toan bd yéu cau giai trinh.
3.3 | Thanh phan ho so Béan chinh | Bén sao
1. Thong tin, tai liéu lién quan dén ndi dung viéc giai trinh. Ban chinh hodc ban sao
2. Bién ban lam viéc c6 chir ky hodc diém chi ctia 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 bd
3.5 | Thoi gian thwe hién TTHC:
Thoi han thyc hién viée giai trinh khong qua 15 ngay ké tir ngay ra thong bao tiép nhan yéu ciu
giai trinh. Trudng hop c6 ndi dung phue tap thi co thé gia han 01 1an,thoi gian gia han khong quéa
15 ngayva phai thong bao bang vin ban dén ngudi yéu cau giai trinh.
3.6 | Cach thirc thyc hi¢n
- Truong hop yéu cau  giai trinh tryc tiép c6 noi dung don gian thi viéc giai trinh ¢ thé thyuc hién
bang hinh thirc tryc tiép nhung phai dugc lap thanh bién ban c6 chir ky hoac diém chi cua cac bén.
- Giai trinh duogc thyc hién bang ban hanh van ban giai trinh.
3.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
Trinh ty Trach nhiém Thoi gian Bicu (I;:laﬁu/Ket
B1 Thu thap, xac minh thong tin ¢6 lién | Co quan, t0 chirc, | Thoi han thuc | Thong tin, tai

quan. don vi, ca nhan c6 | hién viéc gidi | li€u li€én quan
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trach nhiém giai
trinh

B2

Lam vi€c tryc tiép voi nguoi yéu cau
giai trinh dé 1am rd nhimng nodi dung cd
lién quan khi thay can thiét. Noi dung
lam viéc dugc lap thanh bién ban co
chir ky hodc diém chi cua cac bén.

- Co quan, to chire,
don vi, ca nhan co
trach nhiém giai
trinh

- Co quan, to chire,
c4 nhan c6 yéu cau
giai trinh

B3

Ban hanh van ban gidi trinh v6i cac
ndi dung sau ddy: Ho tén, dia chi
nguoi yéu cau giai trinh; ndi dung yéu
cau giai trinh; két qua lam viéc tryc
tiép v6i to chirc, c4 nhan (néu cb); cac
cin ctr phap 1y dé giai trinh; ndi dung
gidi trinh cy thé.

Co quan, to chuec,
don vi, ca nhan co
trach nhiém giai
trinh

B4

G van ban gidi trinh dén nguoi yéu
cau giai trinh.

Co quan, to chuc,
don vi, ca nhan co
trach nhiém giai
trinh

trinh  khéng
qua 15 ngay ké
tr ngay ra
thong bao tiép
nhan yéu ciu
giai trinh.
Truong hop co
ndi dung phurc
tap thi co thé
gia han 01 lan,
thoi gian gia
han khong qua
15 ngay va
phai thong bao
bang vin ban
dén nguoi yéu
ciu giai trinh.

den ndi  dung
viéc giai trinh

Bién ban lam
viéc c6 chir ky
hodc diém chi
clia co quan, to
chure, ca nhan co
yéu cau va co
quan, td churc,
don vi, ca nhan
c¢6 trach nhiém
giai trinh

Van ban giai
trinh

Bién ban ban
giao van ban giai
trinh

Biéu miu:
Khbéng cb
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