oy Ky boi: Uy ban nhan déan tinh Ddng Nai
Co quan: Tinh Dong Nai
Thoi gian ky: 14.06.2022 14:11:33 +07:00

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH PONG NAI Poc lap - Tu do - Hanh phiic
S6:/ Yo /QD-UBND DPong Nai, ngay [ 4 thang (, nam 2022
QUYET PINH

Veé viée cong b tha tuc hanh chmh duge thay thé trong linh vye tiép cong
dan, xir Iy don thuje thim quyén giai quyet cua cua nganh Thanh tra,
UBND cap huyén, UBND cap xi tinh Pong Nai

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TiNH PONG NAI

Can cie Ludt T6 chike chinh quyen dia phuong ngay 19 thang 6 nam 2015;
Lugt swa doz b6 sung mot s6 diéu cia Ludt Té chite Chinh phii va Ludt Té chike
chinh quyén dia phuwong ngay 22 thang 11 ndm 2019;

Can cir Nghi dinh s6 63/2010/NP-CP ngay 08 thang 6 nam 2010 cia
Chinh phii vé kiém sodt thii tuc hanh chinh;

Can cur Nghz dinh s6 48/2013/ND-CP ngay 14 thang 5 ndm 2013 cua

Chinh phii vé sira déi, b6 sung mot sé diéu cia cde nghi dinh lién quan dén kiém
sodt thu tuc hanh chinh;

Can cir Nghj dinh 56 92/2017/ND-CP ngay 07 thang 8 nim 2017 cia Chinh
phii siea d6i, b sung mét sé diéu ciia cde nghi dinh lién quan dén kiém sodt thii tuc
hanh chinh;

Can cir Nghi dinh 56 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 cua

Chinh phii vé thuc hién co ché mot cuwa, mot cika lién théng trong gidi quyét
thu tuc hanh chinh;

Can cir Nghi dinh 56 1 07/2021/ND-CP ngay 06 thang 12 nam 2021 cua
Chinh phu vé viéc sira ddi, bé sung mét s6 diéu cua Nghi dinh 56 61/2018/ND-
CP ngay 23 thang 4 ndm 201 8 cua Chinh phi Vé thuee hién co ché mét cira, mot
cua [ién thong rrong giai quyet thu tuc hanh chinh,

Can cir Thong tu s6 02/2017/TT-VPCP ngay 31 thang 10 nam 2017 cua
Bg truong, Chu nhiém Van phong Chinh phii huéng dan vé nghiép vu kiém sodt
thu tuc hanh chinh,

Can cir Théng tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cua
Bo Iruong, Chui nhiém Van phong Chinh phu hudng dan thi hanh mét s6 quy
dinh cua Nghi dinh 56 61/2018/ND-CP ngay 23 thdang 4 nam 2018 cua Chinh

phii vé thuc hién co ché mét cira, mot cua lién thong trong gidi quyét thii tuc
hanh chinh;

Can cir Quyét dinh so ]93/QD ITTCP ngay 20 thdang 5 nam 2022 cua
Téng Thanh tra Chinh phi Vé viée cong bé thii tuc hanh chinh duoc thay thé

trong Iinh vuc tiép cong dan thuéc pham vi quan Iy nha nuéc cua Thanh tra
Chinh phu;

Dia chi: S6 02, dudmg Nguyén Van Tri, phudng Thanh Binh, TP. Bién Hoa, tinh Ddng Nai
Dién thoai: (0251) 3822501 - Fax: (0251) 3823854
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Can cir Quyét dinh so 194/0D-TTCP ngay 20 thdang 5 nam 2022 cua
Tong Thanh tra Chinh phii vé viée céng bé thi tuc hanh chinh duoe thay thé
trong linh vuc xir Iy don thugc pham vi quan Iy nha née cia Thanh tra Chinh
phu;

Can cir Quyét dinh sé 31 84/0D-UBND ngay 09 thang 9 nam 2021 cua
Chu tich Uy ban nhdn dan tinh vé viéc cong b6 B§ thu tuc hanh chinh thuéc
tham quyén giai quyét ciia nganh Thanh tra, UBND cdp huyén, UBND cdp xd
tinh Pong Nai;

Theo dé nghi ciia Chanh Thanh tra tinh tai To trinh s6 64/TTr-TT ngay
08 thang 6 nam 2022.

QUYET PINH:

Dleu 1. Cong bd kem theo Quyét dinh nay 06 thu tuc hanh chinh dugc
thay thé trong linh vuc tiép cong dan, xir ly don thuge thdm quyen giai quyet cua
nganh Thanh tra, UBND cap huyén, UBND cép x4 tinh Dong Nai da dugc ban
hanh tai Quyét dinh sb 3184/Qb-UBND ngay 09/9/2021 cta Chu tich UBND
tinh Dong Nai vé viéc cong bd Bd thi tuc hanh chinh thuge thAm quyen giai
quyét ciia nganh Thanh tra, UBND cap huyén, UBND cép x3 tinh Pong Nai,
nhu sau:

1. Thu tuc Tiép cong dan tai cép tinh.

2. Thi tuc Tiép cong dan tai cap huyén.

3. Thi tuc Tiép cong dan tai cép xa.

4. Thu tuc xtt ly don tai cAp tinh

5. Thu tuc xtr ly don tai cép huyén

6. Thi tuc xir 1y don rai nép vi

Piéu 2. Quyet dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tur ngay ky cac ndi dung
khéc tai Quyét dinh s6 3184/QD-UBND ngay 09/9/2021 van gir nguyén gid tri
phap ly.

Quyet dinh s6 4681/QD-UBND ngay 16/11/2021 cua Chu tich UBND
tinh vé viéc phé duyét quy trinh ngi bg thuc hién thu tuc hanh chinh thudce thdm

quyen giai quyet clia nganh Thanh tra, UNBD cép huyén, UBND cap x4 tinh
Dong Nai van giir nguyeén gia tri phap ly.

Truong hop thu tuc hanh chinh cong bd tai Ouvet dinh nay di duoc co
quan Nha nude ¢6 thAm quyén ban hanh méi, stra ddi, bd sung hodc bai bo, hiy
bo thi ap dung thuc hién theo van ban phap luit hién hanh.

Piéu 3. Thanh tra tinh; cac scr ban nganh thudc tinh; Uy ban nhén dan
cac huyén, thanh ph6é Long Khanh, thanh phé Bién Hoa; Uy ban nhan dan céac
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x4, phuong, thi trin c6 trach nhiém t6 chic niém yét, cong khai thu tuc hanh
chinh nay tai tru s& lam viéc, tai B phén tiép nhan va tra két qua ho so.

Van phong UBND tinh chu tri, phoi hop v6i Thanh tra tinh cap nhét néi
dung thu tuc hanh chinh da dugc cong bo 1én Co sé dit liéu quoc gia.

Diéu 4. Chanh Van phong UBND tinh, Chanh Thanh tra tinh, Thu
trudng cac sd, ban, nganh; Chu tich UBND c4c huyén, thanh phd Long Khénh,
thanh pho Bién Hoa; Chu tich UBND c4c x4, phuong, thi tran; Trung tdm hanh
chinh céng tinh va cac t chirc, ca nhan lién quan chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./.

Noi nhin:

- Nhu Diéu 4;

- Cuc Kiém soat thii tyc hanh chinh (VPCP);
- Thanh tra Chinh phu;

- TT. Tinh uy;

- TT. HDND tinh;

- UBMTTQVN tinh;

- Cha tich, cac Phé Chu tich UBND tinh;

- Dai Phat thanh truyén hinh Dng Nai; .
- Bao Pdng Nai; Cao Tien Diing
- Trung tdm kinh doanh VNPT (TD 1022);

- Luu: VT, THNC, Ban TCD, HCC, CTTPT.

P/ A L



' UBND CAP XA TINH DONG NAI
(Ban hanh kém theo Quyét dinh S% LSZF(_F/QD UBND ngay.f 4t/1a'ng;£ nam 2022
ctia Chii tich Uy ban nhdn dan tinh Pong Nai)

ljh%‘m I
DANH MUC THU TUC HANH CHINH
STT S6 ho so Tén thi tuc hanh chinh Tran
TTHC ¢ L chnin g

A. THU TUC HANH CHINH CAP TINH

I. Linh vue Tiép cong dan

1 1.010943 | Thu tuc tiép cong dan cip tinh 2

I1. Linh vue xir ly don thw

1 2.002499 | Thii tuc xir ly don tai cép tinh 5

B. THU TUC HANH CHINH CAP HUYEN

I. Linh vue Tiép cong dan

1 1.010944 | Thu tuc tiép cong dan tai cip huyén 11

II. Linh vue xir ly don thu

1 2.002500 | Thu tuc xtt 1y don tai cdp huyén 14

C. THU TUC HANH CHINH CAP XA

I. Linh vue Tiép cong dan

1 1.010945 | Thi tuc tiép cong dén tai cap xa 20

IL. Linh vye xir ly don thw

] 2.002501 | Thi tuc xir Iy don tai cdp xa 23
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Phan IT
NOI DUNG CU THE CUA TUNG THU TUC HANH CHINH

A. THU TUC HANH CHINH CAP TINH

I. Linh vue tlep cong dan

1. Thu tuc tlep cong dan tai cap tinh

1.1. Trinh tu, thu tuc

Buwdc 1: Pén tlep, xac dinh nhan than cia cong dan

- X4c dinh nhéan than cua nguoi khiéu nai, ngudi t6 céo, nguoi kién nghi,
phéan anh:

+ Nguoi khleu nai: Can bd tlep cong dan yeu cau ho néu rd ho tén, dia chi
va xuét trinh glay to tuy than, gidy gioi thidu, gidy uy quyen (néu co).

+ Nguoi tb céo, nguoi k1en nghi, phan anh: Can b6 tiép cong dan yéu cau ho
néu rd ho tén, dia chi va xuat trinh gidy to tuy than

- Xac dinh tinh hop phép ctia nguoi dai dién, nguoi dugce Gy quyén, ludt su
hoac tr¢ gitip vién phap ly:

+ Trudng hop co quan, to chire thuc hién viée khleu nai thong qua nguoi dai
di¢ 1a nguoi dimg. dau co quan, to chure thi can bo tiép cong dan yéu cu nguoi dai
dién xuét trinh gidy gidi thiu, glay to tuy than.

+ Trong truong hop ngudi dimg dau co quan, té chirc iy quyén cho ngudi
dai dién thi thi cén bo tiép cong dan yéu ciu ngudi duge Gy quyén xuat trinh gidy
t& thy than, gidy Gy quyén ciia ngudi iy quyeén.

+ Truong hop ngudi khiéu nai uy quyén cho luat su hodc trg gitip vién phép
Iy thi can b tiép cf)ng dan yéu cau luat su, trg giap vién phép ly xuét trinh Thé
luat su, The trg gitp vién phap ly va Gléy uy quyén khiéu nai.

Nguoi dai dién, luét su hodc trg glup vién phap ly, ngum duoc uy quyen hop
phap khi dén trinh bay thi can bg tiép cong dan tién hanh céc tha tuc tiép nhén
don khiéu nai nhu dbi v6i ngudi khiéu nai.

+ Truong hop cong dan khong co Glay iy quyén hoic viéc ty quyén khong
ding theo quy dinh tai diém a, diém b, khoan 1 Piéu 12 Luat Khiéu nai nam 2011,
quy dinh tai khoan 3 Piéu 5 Nghi dinh s6 124/2020/ND-CP ngay 19/10/2020 cua
Chinh phu vé quy dinh chi tiét mot so diéu va bién phap thi hanh Luat Khiéu nai,
diém d khoan 4 Diédu 24 Nghi dinh s 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 ctia Chinh
phu vé chimg thuc ban sao tir ban chinh; chimg thuc chir ky; ching thuc hop
dong, glao dich thi nguoi duoce giao nhiém vy tiép cong dén khong tlep nhan ho
so va giai thich rd ly do, huéng din coéng dan lam céc thi tuc can thiét dé thuc
hién viéc khiéu nai theo dung quy dinh.

Buoe 2: Tlep nhan khleu nai, to cao, phan anh, kién nghi:

a. Khi nguoi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh den trinh bay va c6 don
vOi ndi dung rd rang, cyu thé, co the xac dinh dugce 16 tinh chét vu viéc va co quan
c6 thim quyén giai quyet thi ngudi tiép cong dan tiép nhan (don thudc tham quyeén
giai quyét) hoic huong dan cong déan gui don dén co quan c6 tham quyén dé duoc
xem xét, giai quyét theo ding quy dinh cta phép luat.
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b. Truong hop cong dan dén trinh bay truc tiép va khoéng c6 don thi nguoi
tiép cong dan hudng dan cong dan viét don khiéu nai, t cdo, phan anh kién nghl
hodc ghi chép diy du, trung thuc, chinh x4c ndi dung trinh bay cta cong dan, noi
dung nao chua rd thi dé nghi cong dan trinh bay thém, sau dé doc lai cho cong
déan nghe va dé nghi cong déan ky tén hodc diém chi xac nhan vao van ban.

c. Truong hop nhiéu ngu’m dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh ve cung
mot ndi dung thi nguoi tiép cong dan hudng dan ho ctr ngum dai dién dé Vlet don
khiéu nai, t6 c4o, phan anh k1en nghi, hodc trinh bay ndi dung khiéu nai, t6 cdo,
kién nghi, phan anh, nguoi tiép cong dan ghi lai néi dung trinh bay va dé nghi
nguoi dai dién ky tén hodc diém chi xac nhan vao vin ban.

d. Truong hop don, ndi dung cong dan trinh bay nhiéu néi dung, vira ¢6 ndi
dung khiéu nai, vira c6 ndi dung t cdo, phan anh, kién nghi thi ngucn tzep cong
dan hudng dan cong dan tach riéng timg ndi dung dé thuc hién viéc khiéu nai, t6
c4o, kién nghi,  phan anh theo ding quy dinh cua phap luét.

e. Viéc t1ep nhan, ghi chép ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi phan anh va
viéc huémg dan cong dén viét don phai dugc ghi chép vao Sé tiép cong dan hozic
dugc nhép vao phin mém co sé dir liéu tiép cong dan.

Budéc 3: Phan loai, xir ly khiéu nai, td co, kién nghi, phan anh tai noi
tlep cong dan

a. Viéc phan loai, xtr ly ndi dung khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan anh dugc
cdn cur vao ban ghi trinh bay hodc don cua cong dan va thuc hién theo Thong tu
s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 ciia Thanh tra Chinh phii quy dinh quy
trinh xr ly don.

b. Y kién trinh bay ndi dung khiéu nai, to céo, phan anh, kién nghi, don cua
cong dan khong thudce tham quyén giai quyet cua don vi, co quan tiép cong dan
thi nguoi tiép cong déan hudéng dan cong dan giri don dén co quan, té chiic c6 tham
quyén giai quyet

Truong hop v kién trinh bay noi dung khleu nai, tb céo, kien nghi, phan anh,
don cua cong dan thuge tham quyen g1al quyét cua co quan, t6 chirc, don vi minh
va di diéu kién thu ly thi ngudi tiép cong dan tlep nhén théng tin, tai liéu, ching

ctr kém theo, dong thoi béo cdo véi ngudi c¢6 thim quyén giai quyét. Viéc tlep
nhan thong tin, tai liéu, chimg cir dugc thuc hién bang gidy bién nhan theo Mau
s6 02 ban hanh kém theo Théng tu s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua
Thanh tra Chinh pht quy dinh quy trinh tiép cong dén.

1.2. Cach thirc thuc hién:

Cong dan dén trinh bay truc tiép hodc ndp don tai Ban Tiép cong dan tinh,
Phong tiép cong dan cua Thanh tra tinh, cac s& ban nganh cua tinh.

Thoi gian tiép nhdn: trong ngay lam viéc (trir Thir 7, Chi nhét va cac ngdy
1&, Tét theo quy dinh)

- Sang: Tu 07g00 dén 11g30;

- Chiéu: Tu 13g00 dén 16g30.

Thanh phan hé so

- Thanh phan ho so, bao gdm:
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+ Pon khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh hoic vin ban ghi lai ndi dung
khiéu nai, t6 c4o, kién nghi, phan anh (c6 chit ky hofc diém chi ciia cong dan);

+ Cac thong tin, tai liéu, bang ching gidy t& do ngudi khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh cung cap.

- S6 lwong ho so: 01 bo.

1.3. Thoi han glal quyet Theo khoan 1 Diéu 28 Luét Tlep cong dan: Trong
thoi han 10 ngay lam viéc, ké tir ngay tiép nhan noi dung khiéu nai, td cdo, kién
nghi, phan anh, nguoi tiép cong dan co trach nhiém tra 16i truc tiép hoac thong
bao bang van ban dén nguoi da dén khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh.

1.4. Co quan thyuce hién TTHC:

- Co quan c6 thim quyén quyét dinh: Chu tich Uy ban nhan dan cép tinh,
Chénh thanh tra tinh; Gidm ddc cac Sé, ban nganh cua tinh.

- Co quan tryc tiép thuc hién: Ban tiép cong dan cép tinh; Dia diém tiép cong
déan cua Thanh tra tinh, céc s&, ban nganh thudc cap tinh.

1.5. Poi tlro’ng thwe hién TTHC: Cd nhan, To chue.

1.6. Ten mau don, mau to khai: Cic miu vin ban ban hanh kém theo
Théng tu sb 04/2021/ TT-TTCP ngay 01/10/2021 cta Thanh tra Chinh phd quy
dinh quy trinh tiép cong dan;

1.7. Két qua ciia viéc thye hién TTHC: Can bd tiép dén tra 10i truc tiép
hodc c6 thong bao bang van ban.

1.8. Yeu ciu, diéu klen thuc hién TTHC

Theo Diéu 9, Luat tiép cong dan, nguoi tlep cong dan duoc tir chéi tiép ngudi
dén noi tiép cong dan trong cac truomg hop sau day:

- Nguoi trong tinh trang say do dung chét kich thich, ngudi méc bénh tam
than hodc mét bénh khac 1am mat kha nang nhén thirc hodc kha ning diéu khién
hanh vi cua minh;

- Nguoi co hanh vi de doa, xuc pham co quan, t6 chirc, don vi, nguoi tlep
cong dan, nguoi thi hanh cdng vu hodc c6 hanh vi khac vi pham ndi quy noi tiép
cong dan;

- Ngu:m khiéu nai, t6 cao vé vu viée da giai quyét ding chinh sach, phap luat,
dugc co quan nha nudc ¢o tham quyen kiém tra, ra soat, thong bao bang van ban
va da duoc tiép, giai thich, huéng dan nhung van c6 tinh khiéu nai, t6 cao kéo dai;

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

1.9. Can cw phap Iy eia TTHC: Luat tiép cong dan nam 2013; Luét khiéu
nai, Luat t6 cdo s6 25/2018/QH14 ngay 12/6/2018; Nghi dinh s6 124/2020/ND-
CP ngay 19/10/2020 cua Chinh phu quy dinh chi tiét mot s6 diéu cua Luat khiéu
nai; Nghi dinh s6 31/2019/ND-CP ngay 10/4/2019 cua Chinh phu quy dinh chi
tiét thi hanh mét s diéu cua Luat to cao; Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP ngay
26/6/2014 quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 diéu ctia Luat tiép cong dan; Thong
tu s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 quy dinh quy trinh tiép cong dan.



I1. Linh vwe xir ly don thw

1. Thii tuc xir Iy don tai cap tinh

1.1 Trinh ty thyc hién:

Buéc 1: Tiép nhin don

Tiép nhan don, vao s6 theo ddi (hodc nhap vao may tinh).
Buwaoc 2: Phan loai don

Doi vii don khiéu nai:

a) Don khiéu nai thugc tham quyén gidi quyét:

Pon khiéu nai thudc thim quyen giai quyét va khong thuéc mot trong céc
truong hop khong dugc thu ly giai quyét theo quy dinh tai Diéu 11 ctia Ludt Khiéu
nai thi ngudi xu ly don dé xuét thu truong co quan, t6 chire, don vi thu ly dé giai
quyét theo quy dinh ctia phap luét. Viéc dé xuat thu ly giai quyét duge thuc hién
theo Mau s6 01 ban hanh kém theo Théng tu s6 05/2021/TT-TTCP ngay
01/10/2021 ctia Thanh tra Chinh phii quy dinh quy trinh xir ly don khiéu nai, don
t6 céo, don kién nghi, phan anh.

bon khiéu nai thudc tham quyen giai quyet nhung chua du diéu kién thu ly
giai quyet thi hucmg dan cho nguoi khiéu nai b sung thong tin, tai lidu dé thuc
hién viéc khleu nai theo quy dinh cia phap luat. Viéc huéng dan duoc thyc hién
theo Mau s6 02 ban hanh kém theo Théng tu sé 05/2021/TT-TTCP ngay
01/10/2021 ctia Thanh tra Chinh phti quy dinh quy trinh xir ly don khiéu nai, don
t6 céo, don kién nghi, phan anh.

Don khiéu nai thudc thim quyén ctia cAp duéi nhung qua thoi han giai quyét
theo quy dinh cua Luat Khiéu nai ma chua duoc giai quyét thi nguoi xu ly don
bdo cdo ngudi dimg dau co quan, to chirc, don vi xem xét, quyét dinh theo quy
dinh cua phap luat.

b) Pon khiéu nai khéng thude tham quyén gidi quyét:

Bon khiéu nai khong thudc thim quyén giai quyét ctia ngudi dung dau co
quan, to chae, don vi minh thi nguoi xu ly don hudéng dan nguoi khiéu nai giri
don dén co quan, tb chirc, don vi, nguoi ¢o thAm quyén giai quyét. Viéc hudng
dan chi thuc hién mét lan theo Mau sb 02 ban hanh kém theo Thong tu so
05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cta Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh
xur ly don khiéu nai, don t6 céo, don kién nghi, phan anh.

Pon khiéu nai do 14nh dao bang, Nha nudc, Hoi déng Dan tdc, cac f’Jy ban
va co quan khéc cua Quée hoi, cac co quan thuée Uy ban Thuong vu Quoe hdi,
Pai biéu Quéc hdi, Poan dai biéu Quéc hoi, Thanh vién Chinh phu, Chénh én Toa
an nhén dan toi cao, Vién truong Vien Kiem sat nhan dan 16i cao, Tong Kiérp Loan
Nha nuéc, Vin phong Chu tich nude, Van phong Trung uong, Uy ban Kiém tra
Trung wong va cac ban dang Trung uong, co quan Trung uong cua cac to chirc
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chinh tri - xa héi, t6 chirc chinh tri - xa hoi - nghé nghiép chuyén dén thi ngudi xir
Iy don trinh ngudi dimg dau co quan, té chirc, don vi va ¢é van ban phc dp.

Pon khiéu nai do Ban Tiép cong dén Trung wong, cac co quan cua Hoi dong
nhan dan, dai biéu Hoi dong nhén dén, t6 chire chinh tri - xa hoi, to chitc chinh tri
- x4 hdi - nghé nghiép & cap tinh, cép huyén chuyén dén thi Ban Tiép cong dan
tinh bao cao Chu tich Uy ban nhan dén tinh, ngudi xtr Iy don bao cdo ngudi ding
dau dé xin y kién chi dao viée xit ly.

¢) Don khiéu nai d6i véi quyét dinh giai quyét khiéu nai di ¢é hiéu luc phdp
luat:

Pon khiéu nai dbi véi quyét dinh giai quyét khiéu nai da c6 hiéu luc phép
luat theo quy dinh tai Diéu 44 Luat Khiéu nai thi ngudi xir Iy don khong thu ly,
khéng chuyén don ma huéng dan nguoi khiéu nai khoi kién vu 4n hanh chinh tai
Tda 4n nhan dan cé tham quyén theo quy dinh ctia phap luat vé t6 tung hanh chinh,
trir truong hop dugc quy dinh tai khoan 2 Piéu nay.

Pon khiéu nai ddi véi quyét dinh giai quyét khiéu nai da c6 hiéu luc phap
luat nhung qua nghién clru, xem xét phat hién viéc giai quyét khiéu nai vi pham
phap luét, gay thiét hai dén loi ich ctia Nha nudc, quyén va loi ich hop phép cua
cong dén, co quan, t6 chirc duoc quy dinh tai Piéu 38 Nghi dinh so 124/2020/ND-
CP ngay 19 thang 10 ndm 2020 cta Chinh pha quy dinh chi tiét mét sé diéu va
bién phap thi hanh Luat Khiéu nai thi nguoi xir Iy don phai bao cao dé ngucn dung
dau co quan, to chirc, don vi minh xem xét, quyét dinh theo quy dinh ciia phap
luat.

d) Don khiéu nai khong thuoc tham quvén co ho tén, chit ky cua nhiéu nguoi:

Pon khiéu nai khong thudc thim quyén giai quyét ctia co quan, t6 chirc, don
vi minh ma ¢6 ho tén, chit ky ctia nhiéu ngucn thi ngudi xur ly don hudng dan cho
mat nguol khleu nai ¢6 dia chi rd rang guri don dén ding co quan, t6 chic, don vi,
nguoi co thim quyén giai quyet Viéc hudng dan duoc thue hién theo Mau s6 02
ban hanh keém theo Thong tu s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh
tra Chinh pht quy dinh quy trinh xur Iy don khiéu nai, don t0 cédo, don kién nghi,
phan anh.

d) Pon khiéu nai c6 giri kém theo gidy 10, tai liéu goc:

Pon khiéu nai c6 gui kém theo gidy to, tai liéu gdc thi nguoi xir Iy don tra
lai cho ngudi giri don giay to, tai liéu do.

e) Don khiéu nai doi véi quyét dinh hanh chinh ¢é kha ndng gdy hdu qua kho
khac phuc:

Trong trucmg hop co can cir cho rang viéc thi hanh quyét dinh hanh chinh s&

1. = I 1ol 4L TN [l e Teotan #la X2 ;.l P Y
561} ia uau \.iuc.l x\_uu mmw l.)lu.lb l.ul usuux Au 1y uwvis l._uu.u NP wavl UaU \.oau e 115\4\)1

dimg dau co quan, t6 chic, don vi xem Xét, quyét dinh tam dinh chi hodc kién
nghi co quan, ngudi ¢é thdm quyén tam dinh chi viéc thi hanh quyét dinh hanh
chinh.
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Sau khi nhén duoc béo céo hodc kién nghi, nguoi c6 tham quyen co trach
nhiém xem xét, quyét dinh viéc tam dinh chi, chiu trach nhiém vé quyet dinh cua
minh va théng béo cho co quan, t6 chirc, don vi da kién nghj biét két qua xir 1y,

Déi véi don 16 cio:
a) Pon 16 cdo thuoc tham quyén giai quyét:

Pon té céo thudce tham quyén giai quyét clia co quan, tb chure, don vi minh
va dua diéu kién thu ly theo quy dinh tai khoan 1 Dleu 29 Luat T4 cao thi nguoi
xu ly don bao céo nguoi ding dau dé thu 1y g1a1 quyét theo quy dinh. Viéc dé xuat
thu 1y giai quyét dugc thuc hién theo Mau sé 01 ban hanh kém theo Théng tu 56
05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tra Chinh pht quy dinh quy trinh
xu ly don khiéu nai, don td cao, don kién nghi, phan anh.

b) Pon 16 cdo khéng thudc tham quyén gidi quyét:

Pon td céo khong thudc thim quyén giai quyét cua co quan, t6 chirc, don vi
minh thi ngudi xir Iy don dé xuét voi nguoi dimg dau chuyén don va cac thong
tin, tai liéu kém theo (néu c6) dén co quan, t6 chirc, don vi c6 tham quyén giai
quyét theo quy dinh cua phép lut. Viéc chuyén don té céo dugc thyc hién theo
Mau s6 03 ban hanh kém theo Thong tu s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021
ctia Thanh tra Chinh phii quy dinh quy trinh xir Iy don khiéu nai, don tb céo, don
kién nghi, phan anh. Viéc chuyén don dén co quan cé tham quyeén chi thuc hién
mét lan déi v6i don té cdo co cung ndi dung.

Don to céo thudc thAm quyén giai quyét ciia co quan, td chirc, don vi cap
dudi truc tiép nhung qua thoi han theo quy dinh cta Luat T6 cao ma chua dugc
giai quyét thi ngucn xtr Iy don d& xudt nguoi dimg dau co quan, to chirc, don vira
van ban yéu cau nguol ding dau co quan, td chirc, don vi cap dudi truc tiép bao
céo vé qua trinh giai quyét t6 cdo, ly do chém giai quyét, xac dinh trach nhiém
giai quyét to cdo va phai bdo céo két qua giai quyét.

¢) Pon 6 cdo doi véi dang vién:

Pon tb céo dbi véi dang vién vi pham Piéu 1é Pang, chi truong, nghi quyet
chi thi, quy dinh, quy ché, két luan cua Pang dugc chuyén dén co quan c6 tham
quyén dé xu Iy theo quy dinh ctia Pang.

d) Pon t6 cdo hanh vi vi pham phdp ludt gdy thiét hai hodc de doa gay thiét
hai nghiém trong dén lpi ich ciia Nha nude, quyén va lpi ich hop phdp cia cd
nhan, co quan, to chirc:

Pon t6 cdo hanh vi vi pham phap luat gay thiét hai hodc de doa gay thiét hai
nghiém trong dén loi ich cua Nha nudc, quyén va loi ich hop phdp cua ca nhan,
co quan, to chure thi ngudi xtr ly don phai kip thoi bao cao, tham muu, dé xuét de
nguorl dimg dau co quan, 16 chiic, don vi ap dung bién phap can Luu:L tiiev iia
quyén hoic théng bao cho co quan, té chie, don vi ¢6 tham quyén kip thoi 4p
dung bién phép ngén chan theo quy dinh ctia phap luat.
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d) Pon 16 cdo hanh vi vi pham théam quyén, trinh tu, thi tue gidi quyét khiéu
nai:

Don to cao ngudi giai quyét khiéu nai vi pham vé thim quyén, trinh tu, thu
tuc giai quyét khiéu nai thi khéng thu 1y don theo quy dinh cua Luat T cao. Trong
truong hop nay, ngudi xur 1y don hudng dan ngidi ¢ don tlep tuc thyc hién viée
khiéu nai hodc khéi kién vu an hanh chinh tai Toa 4n c6 tham quyén theo quy
dinh cua phép luat.

Déi véi don t6 cdo ma nguoi t6 céo cung cap duoc théng tin, tai liéu, chung
clr xc dinh nguoi giai quyét khiéu nai ¢6 hanh vi vi pham mét trong cac diéu cAm
dugc quy dinh tai cac khoan 1, 2 va 4 cua Piéu 6 Luat Khiéu nai thi thu ly giai
quyét theo quy dinh ctia Luat To cdo.

e) Xur Iy théng tin c6 néi dung 6 cdo:

Khi nhan dugc théng tin ¢6 ndi dung td céo quy dinh tai khoan 2 biéu 25
Luat T4 cdo thi nguoi xi ly don béo céo nguoi co tham quyen dé xem xét, quyet

dinh viéc thanh tra, kiém tra hodc chuyen dén co quan, t6 chirc, c4 nhan ¢6 tham
quyén dé quyét dinh viéc thanh tra, kiém tra phuc vu cho céng tac quan ly.

Trong qua trinh xtr ly don, co quan, td chure, don vi, cd nhan ¢ trach nhiém
gir bi mat thong tin cua ngudi td cdo, ndi dung té cdo theo quy dinh cua phap
luat. Trucmg hop ngudi t6 cao dé nghi duge bao vé thi nguoi xur ly don bao cao
ngudi dimg dau xem xét, giai quyét theo quy dinh ctia phap luat.

Xuw ly cac loai don khac:
a) Pon kién nghi, phan dnh:

Pon kién nghi, phan anh vé nhitng ndi dung thudc trach nhiém quan 1y cia
co quan, t6 chirc, don vi minh thi nguoi xu ly don bao cao, dé xuat nguoi dung
dau giai quyét, tra 10i theo quy dinh cua phap luat.

Don kién nghi, phé’m anh ma ngi dung khong thuge trach nhiém quan ly cua
co quan, to chirc, don vi minh thi nguoi xir 1y don bao cao, d& xuét ngudi ding
dau quyet dinh viéc chuyén don dén co quan, t6 chire, don vi ¢6 trach nhiém giai
quyét va thong bao cho nguoi gui don. Vige chuyén don kién nghi, phan anh dugc
thuc hién theo Mau s6 04 ban hanh kém theo Théng tu s6 05/2021/TT-TTCP ngay
01/10/2021 cua Thanh tra Chinh phil quy dinh quy trinh xur ly don khiéu nai, don
t6 cao, don kién nghi, phan anh.

b) Pon ¢ nhiéu néi dung khdc nhau:

Don c¢d ca noi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan énh thi nguoi xur ly
don hudng dan nguoi giri don tach riéng tu’ng ndi dung dé guri dén dung co quan,
to6 chire, don vi, ca nhén cé tham quyeén giai quyét. Viéc hudng dan dugc thuc
hién theo Mau sé 05 ban hanh kém theo Théng tu sé 05/2021/TT-TTCP ngay
01/10/2021 ctia Thanh tra Chinh pht quy dinh quy trinh xir Iy don khiéu nai, don
td céo, don kién nghi, phan anh.
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¢) Pon thudc tham quyén gidi quyét ciia co quan tién hanh té tung, thi hanh

Pon thudc tham quyén giai quyet clia co quan tién hanh to tung, thi hanh an
thi nguoi xu ly don hudng dan giri don hodc béo cao, dé xuat ngu*orl dimg dau
quyét dinh viéc chuyén don dén co quan c6 thdm quyén dé dugc giai quyéi theo
quy dinh cta phap luat.

_d) Don thuge tham quyén gidi quyét cua Quéc héi, Hoi dong nhan dan cdc
cap:

Pon thudc tham quyén giai quyét ctiia Qudc hoi, Hoi dong nhan dan cac cép
thi ngudi xur ly don hudng dan gui don hodc bao cdo ngum dung dau co quan, to
chire, don vi quyét dinh viéc chuyén don dén co quan c6 tham quyén dé dugc giai
quyét theo quy dinh cia phap lut.

d) Pon thudc tham quyén gidi quyét ciia cdc co quan khdc ciia Nha nude:

Pon thudc thim quyén giai quyét ciia Van phong Chi tich nudéc, Kiém toan
nha nudc va cic co quan khac cua Nha nudc thi nguoi xu ly don huong dan gui
don hodc bao cao nguoi dimg dau co quan, to chire, don vi quyét dinh viéc chuyén
don dén co quan c6 tham quyén dé duoc giai quyét theo quy dinh ctia phap lut.

e) Don thugc trdach nhiém giai quyet cila té chikc chinh tri, to chiec chinh tri
- xd héi, 16 chirc chinh tri, xa hoi - nghé nghiép, té chirc xd héi, t6é chirc xa héi —
nghé nghiép va cdc té chirc tén gido:

Don c6 ndi dung lién quan dén t6 chirc, hoat dong cua t6 chirc chinh tri, to
chue chinh tri - x@ hoi, t6 chirc chinh tri - xa hoi - nghé nghlep, td chirc x4 hoi, t6
chtre x4 héi - nghé nghiép va céc to chirc ton gido thi nguoi xur Iy don hudng dan
gui don hodc béo cao ngum ding dau co quan, t6 chirc, don vi quyet dinh viéc
chuyen don dén td chirc ¢6 trach nhi¢m giai quyét theo quy dinh ctia phdp luat va
Piéu 18, Quy ché hoat dong ctia to chirc do.

g) Pon thude tham quyén giai quyét cia don vi su nghiép cong ldp, doanh

nghiép nha nudc va cdc don vi, to chike khdc:

Pon lién quan dén t6 chirc, hoat dong cua don vi su nghiép cong lap, cua
doanh nghlep nha nudc va cac don vi, t6 chirc khac thi nguoi xu ly don hudng
dan giri don hodic chuyén don dén don vi, doanh nghiép d6 dé giai quyet theo quy
dinh cua phap luat.

h) Pon khiéu nai, don té cdo, don kién nghi, phan anh vé nhitng vu viéc co
tinh chat phuc tap:

Pon khiéu nai, don t6 céo, don kién nghl phan anh vé vu viéc phuec tap,
ton dong, kéo dai, cé su tham gia cta nhiéu ngudi; vu viée c6 lién quan dén chinh
sach dan tdc, ton glao an ninh chinh tri va trat ty an toan xa hoi thi nguoi xu ly
don phai béo cdo v&i nguoi dimg dau co quan, to chire, don vi dé kip thoi ap dung
cac bién phap xur ly theo thim quyén hoac dé nghi véi céc co quan, t6 chuc, don
vi ¢6 thdm quyén ap dung bién phép xur ly theo quy dinh ctia phap luét.

- il

20

10 1Y TPy
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1.2. Cach thirc thue hién:

Gui don truc tiép dén co quan hodc gui don qua dich vu buu chinh.

1.3. Thanh phan, s lwong ho so:

- Thanh phan hé so: Don khiéu nai, don t6 céo, don kién nghi, don phan 4nh
va cac tai liéu, chirng cr lién quan dén ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan
anh (néu co).

- 86 lugng ho so: 01 by,

1.4. Thoi han giai quyet:

Trong thoi han 10 ngay, ké tir ngay nhan duoc don khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh.

1.5. Doi twgng thue hién TTHC:

- C4 nhan.

- T6 churc .

1.6. Co quan thuc hién TTHC:

- Co quan co tham quyén quyét dinh: Chu tich UBND cép tinh Pong Nai,
Chanh Thanh tra tinh Pong Nai; Gidam ddc sé thude tinh Ddng Nai.

- Co quan truc tiép thue hién: Ban tlep cong dan tinh Dong Nai, b¢ phén xur
ly don thudc Thanh tra tinh Pdng Nai va céc s& thude tinh Pdng Nai.
1.7. Két qua thwe hién TTHC:

Phleu dé xuat thu ly don, Phiéu hudng dan guri don khiéu nai, Phiéu chuyen
don t cdo, Phiéu chuyén don kién nghi, phan anh, Phiéu huéng dan don co nhiéu
ndi dung khac nhau.

1.8. Tén mau don, miu to khai:

Céc miu van ban ban hanh kém theo Théong tu sé 05/2021/TT- TTCP ngay
01/01/2021 ctia Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh xtr Iy don khiéu nai, don
t6 céo, don klen ngh1 phan anh.

X7 T S T,
1.9. Yéu Lah, dicu mcu [FTe uu.,u L A3 .

Theo diém a, khoan 2, Diéu 6, Thong tu 05/2021/TT-TTCP cua Thanh tra
Chinh phu quy dinh quy trinh xtr Iy don khiéu nai, don to cdo, don kién nghi, phan
anh. Don du diéu kién xtr 1y 1a don dép tng cac yéu ciu sau day:

- Pon dung chir viét 14 tiéng Viét va duoc nguoi khiéu nai, ngudi té cdo,
nguoi kién nghi, phan anh ghi rd ngay, thang, ndm viét don; ho, tén, dia chi, chix
ky hoidc diém chi cua nguoi viét don;

- Pon khiéu nai phai ghi rd tén, dia chi cua co quan, t6 chirc, don vi, c4 nhén
bi khiéu nai, ndi dung, ly do khiéu nai va yéu cau ciia ngudi khiéu nai;

- Bon t6 cédo phal ghi rd ndi dung 16 cdo; co quan, t6 chirc, don vi, ca nhan
bi t6 céo, hanh vi vi pham phap luat bj t6 cdo;

- Pon kién nghi, phan anh phai ghi rd néi dung kién nghi, phan anh;
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- Pon chua duge co quan, td chire, don vi tiép nhén don x1r ly theo quy dinh
cﬁa’phép luét hogc déa dugc xu ly nhung nguoi khiéu nai, nguoi t6 cdo duoc quyén
khiéu nai, t6 cdo tiép theo quy dinh ciia phép luat.

1.10. Can cwr phap ly cia TTHC:

Luat Khiéu nai ngay 11 thang 11 nam 2011; Luat T cao ngay 12 thang 6
nim 2018; Nghi dinh s6 31 /2019/ND-CP ngay 10 thang 4 nam 2019 cua Chinh
phu quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phap t6 chire thi hanh Luat Tb cao; Nghi
dinh s6 124/2020/ND-CP ngay 19 thang 10 nam 2020 cua Chinh phu quy dinh
chi tiét mot sé didu va bién phap thi hanh Luat Khiéu nai; Thong tu s&
05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 ctia Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh
xur ly don khiéu nai, don t6 céo, don kién nghi, phan anh.

B. THU TUC HANH CHINH CAP HUYEN

I. Linh vue Tiép cong dan

1. Thii tuc tiép cong dan tai cAp huyén

1.1. Trinh tu, thu tuc

Buéc 1: Pon tiép, xac dinh nhin thin cia cong dan

- Xac dinh nhén than cta ngudi khiéu nai, ngudi t6 cdo, ngudi kién nghi,
phan anh:

+ Nguoi khleu nai: Can bd tlep cong dan yeu cau ho néu rd ho tén, dia chi
va xuét trinh glay to tuy thén, giay gidi thiéu, giay uy quyen (néu co).

+ Nguoi t6 céo, ngudi klen ngh1 phan anh: Can b tiép cong dan yéu cau ho
néu rd ho tén, dia chi va xuét trinh gidy to ty than

- Xéc dinh tinh hgp phép ctua nguoi dai dién, nguoi duoc uy quyén, luat su
hoéc tro giup vién phép ly:

+ Truong hop co quan, t6 chirc thyc hién viée khleu nai thong qua nguoi dai
di¢ 1a nguoi ding dau co quan, to chure thi can bo tiép cong dan yéu cau nguoi dai
dién xuét trinh gidy gi6i thiéu, gidy to tuy than.

+ Trong truong hop nguoi dimg dau co quan, to chic uy quyen cho ngu’m
dai dién thi thi can bd tlep cong dan yeu cau nguoi dugc iy quyen xuat trinh giay
to tly than, gidy dy quyen cua nguoi uy quyen

+ Truong hop nguoi khiéu nai Uy quyén cho luét su hodc trg giip vién phap
Iy thi cén b tiép cong dan yéu cau luit su, trg gitp vién phap ly xuat trinh Thé
luét su, Thé trg gitp vién phap ly va Glay uy quyén khiéu nai.

Ngudi dai dién, luét su hodgc trg gitip vién phap ly, nguoi dugc uy quyen hop
phap khi dén trinh bay thi can bo tlep cong dan tién hanh céc thu tuc tiép nhan
don khiéu nai nhu déi véi nguoi khiéu nai.

+ Trudng hop cong déan khong co Gidy ty quyen hodc viéc uy quyen khong
ding theo quy dinh tai dlem a, diém b, khoan 1 Diéu 12 Luat Khiéu nai nim 2011,
quy dinh tai khoan 3 Piéu 5 Nghi dinh s6 124/2020/ND-CP ngay 19/10/2020 cua
Chinh phii vé quy dinh chi tiét mot s0 diéu va bién phép thi hanh Luét Khiéu nai,
diém d khoan 4 Piéu 24 Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 ctia Chinh
phu vé chimg thuc ban sao tir ban chinh; ching thuc chir ky; chimg thuc hop
ddng, giao dich thi ngudi duge giao nhiém vu tiép cong dan khong tiép nhan ho



12
50 va gidi thich 15 1y do, huéng dan coéng dan 1am cac thu tuc can thiét dé thyuc
hién viéc khiéu nai theo dung quy dinh.

Buoéce 2: Tlep nhan khleu nai, to ‘cao, phan anh, kién nghi:

a. Khi nguoi khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh dén trinh bay va c6 don
vOi ndi dung rd rang, cu thé, c6 thé xac dinh duoc rd tinh chat vu viéc va co quan
c6 thAm quyen giai quyét thi nguoi tiép cong dan tiép nhén (don thudce tham quyén
giai quyét) hoic hudng dan cong dan guri don dén co quan c6 tham quyén dé dugc
xem xet, giai quyét theo dung quy dinh cua phap luat.

b. Truong hop cong dan dén trinh bay truc tiép va khong c6 don thi nguoi
tiép cong dan hudng dan cong dan viét don khiéu nai, to céo, phan anh kién nghi
hodc ghi chép day du, trung thuc, chinh xac ndi dung trinh bay cua céng dan, ndi
dung nao chua rd thi dé nghi cong dén trinh bay thém, sau d6 doc lai cho cong
dan nghe va dé nghi cong dan l(y tén hodc diém chi x4c nhan vao vin ban.

c. Truong hop nhiéu nguoi dén khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan 4nh Ve cung
mot ndi dung thi nguoi tiép cong dan hudng dan ho clr nguoi dai dién dé V1et don
khiéu nai, td cdo, phan 4nh klen nghi, hodc trinh bay néi dung khiéu nai, 16 cao,
kién nghl phan anh, nguoi tlep cong dan ghi lai néi dung trinh bay va dé nghi
nguoi dai dién ky tén hodc diém chi x4c nhan vao van ban.

d. Truong hop don, ndi dung cong dan trinh bay nhiéu n6i dung, vira ¢6 néi
dung khiéu nai, vira c6 noi dung t6 cdo, phan anh, kién nghi thi ngum t1ep cong
déan hudng dan cong dan tach riéng ting noi dung dé thuc hién viéc khiéu nai, to
céo, kién nghi,  phan anh theo ding quy dinh cta phap lut.

e. Viéc tlep nhén, ghi chép noi dung khiéu nai, t cdo, kién nghl phén anh va
viéc hudng dan cong dan viet don phai dugc ghi chép vao S6 tiép cong dan hodc
dugc nhép vao phan mém co s& dir lidu tiép cong dan.

Buée 3: Phén loai, xir Iy khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh tai noi
tlep cong dan

a. Viéc phan loai, xir Iy ndi dung khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh dugc
cén ctr vao ban ghi trinh bay hodc don ctia cong déan va thuc 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.

b. Y kién trinh bay ndi dung khiéu nai, to cdo, phan anh, kién nghi, don cua
cong dan khong thudc thim quyén giai quyét caa don vi, co quan tiép cong dén
thi ngu'm tlep cdng dan hudng dan cong dan gii don dén co quan, t6 chirc ¢6 tham
quyeén giai quyet

Tru'(mg hop v kién trinh bay noi dung ]\hleu nai, td cdo, k1en nghi, phan anh,
don cua cong dan thudc tham quyen giai quyét cua co quan, t6 chirc, don vi minh
va du diéu kién thu ly thi nguoi tlep cong dan tlep nhéan thong tin, tai liéu, chimg
ctr kém theo, dong thoi bao cdo véi ngudi cé thim quyen giai quyét. Viéc tiép
nhan thong tin, tai liéu, chimg ctr dugc thyuc hién bang gidy bién nhén theo Mau
s0 02 ban hanh kem theo 1hong tu SO U4/2021/1 1-11CP ngay U1/10/2021 cua
Thanh tra Chinh phti quy dinh quy trinh tiép c6ng dan.

1.2. Cach thirc thyuce hién:
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Céng dan dén trinh bay truc tiép hodc ndp don tai tru s& tiép cong dan huyén,
thanh phé, dia diém tiép cong dan cia cac phong ban chuyén moén thudc cap
huyén, thanh phé.

Thoi gian tiép nhan: trong ngay lam viéc (trir Thit 7, Chii nhat va cac ngay
18, Tét theo quy dinh)

- Sang: Tir 07g00 dén 11g30;

- Chiéu: Tir 13g00 dén 16g30.

Thanh phan ho so

- Thanh phén ho so, bao gdm:

+ Pon khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh hodc vin ban ghi lai ndi dung
khiéu nai, tb céo, kién nghi, phan anh (c6 chir ky hodc diém chi cua cong dan);

+ Cac thong tin, tai liéu, bang chimg gidy to do ngudi khiéu nai, t cdo, kién
nghi, phan anh cung cap.

- S6 luong hd so: 01 bd.

1.3. Th#i han giai quyet Theo khoan 1 Piéu 28 Luat Tlep céng dén: Trong
thoi han 10 ngay lam viéc, ké tir ngay tiép nhan ndi dung khiéu nai, td céo, kién
nghi, phan 4nh, ngudi tiép coéng déan cé trach nhiém tra 101 tryc tiép hodc thong
bao bang vin ban dén ngudi di dén khiéu nai, t céo, kién nghi, phan anh.

1.4. Co quan thue hién TTHC:

- Co quan co tham quyén quyet dinh: Chu tich UBND huyén, thanh phd,
Trudng cac phong, ban chuyén mén thugc huyén, thanh phd.

- Co quan truc tlep thuc hién: Ban tiép cong dan huyén, thanh pho Pia diém
tiép cong dén cua cac phong, ban chuyén mon thudc huyén, thanh phé.

1.5. P6i twong thye hién TTHC: Cé nhan, T chie.

1.6. Tén miu don, mau to khai: Cac mau van ban ban hanh kém theo
Thong tu sb 04/2021/ TT-TTCP ngay 01/16/2021 cua Thanh tra Chinh phu quy
dinh quy trinh tiép cong dén;

1.7. Két qua cia viée thue hién TTHC: Can bd tiép dan tra 10i truc tiép
hodc ¢6 thong béo bang van ban.

1.8. Yéu ciu, di¢u kién thuc hi¢n TTHC:

Theo Diéu 9, Luat tiép cong dan, nguoi tiép cong dan dugc tir chdi tiép ngudi
dén noi tiép cong dan trong céc truomg hop sau ddy:

- Nguoi trong tinh trang say do dung chat kich thich, ngudi mac bénh tam
than hodc mét bénh khac lam mét kha nang nhén thirc hoic kha niang diéu khién
hanh vi ciia minh; . )

- Nguoi ¢o hanh vi de doa, xic pham co quan, td chire, don vi, nguoi tiép
cong dan, ngudi thi hanh cong vu hodc ¢é hanh vi khac vi pham ndi quy noi tiép
cong dan;

- Nguoi khiéu nai, t6 cdo vé vu vigc da giai quyét dung chinh sach, phap luat,
duoc co quan nha nudc cé tham quyen kiém tra, ra soat, thong bao bang van ban
va da duoc tiép, giai thich, huéng dan nhung van ¢6 tinh khiéu nai, t6 cao kéo dai;

- Nhitng truong hop khac theo quy dinh cta phap luét.

1.9. Cén cir phap ly cia TTHC: Luit tiép cong dan nim 2013; Luat khiéu
nai, Luét td cdo so 25/2018/QH14 ngay 12/6/2018; Nghi dinh s6 124/2020/NB-
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CP ngay 19/10/2020 ctia Chinh phti quy dinh chi tiét mot s6 didu cua Luat khiéu
nai; Nghi dinh s6 31/2019/ND-CP ngay 10/4/2019 cia Chinh phu quy dinh chi
tiét thi hanh mot s diéu cta Ludt t6 cdo; Nghi dinh s6 64/2014/NDP-CP ngay
26/6/2014 quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luat tiép cong dan; Thong
tu s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 quy dinh quy trinh tiép cong dan.

IL. Linh vuye xir ly don thw
1. Tha tuc xir ly don tai cap huyén
1.1 Trinh tu thyce hién:

Buée 1: Tiép nhdn don

Tiép nhan don, vao so theo dbi (hodc nhép vao may tinh).
Buoce 2: Phan loai don

1. D6i véi don khiéu nai:

a) Pon khiéu nai thudc tham quyén gidi quyét:

Pon khiéu nai thuc thim quyen giai quyét va khong thudc mdt trong cac
truong hop khong dugc thu ly giai quyét theo quy dinh tai Piéu 11 ctia Ludt Khiéu
nai thi nguoi xu ly don dé xuat thu truong co quan, t chuec, don vi thu ly dé giai
quyét theo quy dinh cua phap luét. Vigc de xuat thu 1y giai quyét duoc thuc hién
theo Mau s6 01 ban hanh theo Thong tu s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021
ctia Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh xr ly don khiéu nai, don t6 céo, don
kién nghi, phan anh.

Don khiéu nai thudc tham quyen giai quyet nhung chua du diéu kién thu ly
giai quyét thi ‘huéng dan cho ngudi khiéu nai bd sung thong tin, tai liéu dé thuc
hién viéc kb'eL, nai theo quy dinh cia phap luat. Viéc hudng dan duoc thuc hién
theo Mau s6 02 ban hanh kém theo Théng tu s6 05/2021/TT-TTCP ngay
01/10/2021 cua Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh xur ly don khiéu nai, don
td cdo, don kién nghi, phan anh.

Don khiéu nai thudc tham quyen cua Ld].) du(l nhung qud o1 hign glcu quyct
theo quy dinh cua Luat Khiéu nai ma chua dugc giai quyet thi nguoi xur ly don
bdo cdo nguoi dimg diu co quan, td chic, don vi xem xét, quyét dinh theo quy
dinh cua phap luat.

b) Pon khiéu nai khéng thude tham quyén gidi quyét:

bon khiéu nai khong thudc tham quyén giai quyét cia ngudi dung dau co
quan, to chirc, don Vi minh thi ngum xu ly don huéng dan ngum khiéu nai giri

don dén co quan, t6 chirc, don vi, nguoi ¢o thim quyén giai quyét. Viéc hudng

dan chi thuc hién mot lan theo Mau sd 02 ban hanh kém theo Thong tu so
n</’m'>1 ITT-TTCP ngmr N1/10/2021 evia Thanh tra ("l-nnh ﬁhn auy fhnh any f?‘lh"\

xir Iy don khiéu nai, don té cdo, don kién nghi, phan anh.

Pon khiéu nai do lanh dao Pang, Nha nudc, Hoi ddng Dan tdc, céc Uy ban
va co quan khéc ctia Qubc héi, cac co quan thude Uy ban Thudng vu Qubc hdi,
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Dai biéu Quoc hoi, Poan dai biéu Qudc héi, Thanh vién Chinh phu, Chanh an Toa
an nhan dén tbi cao, Vién truéng Vién Kiém sat nhan dan tdi cao, Tong Kiém toan
Nha nuée, Van phong Chu tich nude, Van phong Trung wong, Uy ban Klem tra
Trung wong va cdc ban déang Trung wong, co quan Trung uong clia céc t6 chirc
chinh trj - xa hoi, t6 chirc chinh tri - xa hoi - nghé nghlep chuyen dén thi nguoi xt
Iy don trinh ngudi dimg du co quan, t6 chirc, don vi va cé vin ban phuc dap.

Pon khiéu nai do Ban Tiép cong dan Trung wong, cdc co quan cua Hoi dong
nhan dan, dai biéu Hoi dong nhan dan, t6 chire chinh tri - xa hoi, t6 chirc chinh tri
- x3 hai - nghé nghiép & cap tinh, cép huyén chuyen dén thi Ban Tiép cong dan
cap huyén bao cdo Chu tich Uy ban nhan dan cling cap, ngudi xtr Iy don bao céo
ngudi dimg dau dé xin y kién chi dao viée xir ly.

¢) Don khiéu nai déi véi quyét dinh gidi quyét khiéu nai da cé hiéu luc phdp
luat:

Don khiéu nai dbi véi quyét dinh giai qu; yét khiéu nai da c6 hiéu luc phap
lugt theo quy dinh tai Diéu 44 Luat Khiéu nai thi nguoi xir ly don khéng thu ly,
khong chuyén don ma huong dan nguoi khiéu nai khai kién vu an hanh chinh tai
Toa 4n nhén dan ¢ thAm quyén theo quy dinh ctia phép luét vé t6 tung hanh chinh,
trir treong hop duge quy dinh tai khoan 2 Piéu nay.

Pon khiéu nai dbi véi quyét dinh giai quyet khiéu nai da c6 hiéu luc phap
luat nhung qua nghién ciru, xem xét phat hién viéc g1a1 quyét khiéu nai vi pham
phép ludt, gdy thiét hai dén loi ich ciia Nha nuéc, quyén va lgi ich hop phap cua
cong dan, co quan, t6 chirc duge quy dinh tai Piéu 38 Nghi dinh so 124/2020/ND-
CP ngay 19 thang 10 nam 2020 cta Chinh phu quy dinh chi tiét mot sé diéu va
bién phap thi hanh Luat Khiéu nai thi nguoi xir ly don phai béo cao dé nguoi dimg
dau co quan, to chirc, don vi minh xem xét, quyét dinh theo quy dinh ctia phap
luat.

d) Pon khiéu nai khéng thudc tham quyén cé ho tén, chir ky cia nhiéu nguoi:
Pon khidn 1 nai khong thude thAm (IIIVPn giai mwpt cna_co guan; 4 chie, don
vi minh ma c6 ho tén, chu ky cua nh1eu nguoi th1 ngudi xir ly don hudng dan cho
mot ngucn khiéu nai co dia chi rd rang gui don dén ding co quan, t6 chirc, don vi,
ngudi 6 thim quyén giai quyet Viéc huéng din duge thyuc hién theo Mau s6 02
ban hanh kém theo Thong tu so6 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh

tra Chinh pht quy dinh quy trinh xtr ly don khiéu nai, don td céo, don kién nghi,
phan anh.

d) Don khiéu nai cé giri kém theo gidy to, tai liéu goc:

Don khiéu nai c6 gii kém theo gidy to, tai li¢u gde thi nguoi xu ly don tra
lai cho nguoi guri don giay to, tai liéu do.

e) Don khiéu nai ddi véi quyét dinh hanh chinh c¢6 kha ndng gdy hdu qua
kho khdac phuc:
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Trong truong hop ¢6 can cu cho réng viéc thi hanh quyét dinh hanh chinh sé
gay ra hau qua kho khac phuc thi ngum xu ly don phai kip thoi bao cao dé nguoi
dimg dau co quan, td chirc, don Vi xem Xét, quyét dinh tam dinh chi hodc kién
nghi co quan, ngudi cé thim quyén tam dinh chi viéc thi hanh quyét dinh hanh
chinh.

Sau khi nhan duoc bao cao hodc kién nghi, nguoi c6 tham quyen c6 trach
nhiém xem xét, quyét dinh viéc tam dinh chi, chju trach nhiém vé quyet dinh cua
minh va théng béo cho co quan, to chirc, don vi da kién nghj biét két qua xr ly.

2. Poi véi don 16 cdo:
a) Pon t6 cdo thude tham quyén gidi quyét:

Don t6 cao thude tham quyén giai quyét cia co quan, tb chirc, don vi minh
va du diéu kién thu ly theo quy dinh tai khoan 1 B1eu 29 Luat T céo thi nguoi
xir ly don béo céo nguoi ding dau dé thu ly giai quyét theo quy dinh. Viéc d& xuat
thu 1y giai quyét dugc thuc hién theo Mau s6 01 ban hanh kém theo Théng tu s6
05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cta Thanh tra Chinh pht quy dinh quy trinh
xir ly don khiéu nai, don t6 céo, don kién nghi, phan anh.

b) Pon 6 cdo khong thudc tham quyén gidi quyét:

Pon t6 cao khong thude tham quyen giai quyét cua co quan, td chire, don vi
minh thi nguoi xtr Iy don dé xuat véi ngudi ding du chuyén don va cac thong
tin, tai liéu kém theo (néu ) dén co quan, t6 chuc, don vi co thim quyén giai
quyet theo quy dinh cua phap luat. Vigc chuyen don t6 céo duoc thuc hién theo
Mau s6 03 ban hanh kém theo Thong tu sé 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021
ctia Thanh tra Chinh pht quy dinh quy trinh xtr Iy don khiéu nai, don td céo, don
kién nghi, phéan anh. Viéc chuyén don dén co quan c6 thdm quyén chi thuc hién
mdt lan déi véi don td céo co cung ndi dung.

Don to céo thudc tham quyén giai quyét clia co quan, t chire, don vi cap
dudi trire tiép nhu‘ng qua thoi han theo quy dinh ctia Luét T cdo ma chua dugc

+ +13 e fnr\- vive v rin ~ +A T T
blal quy St thi uéu\.u X 1] Gl GO KUatl HgUTI GUng aau 0 quan, O CaUC, du“ V: HS

van ban yéu cau nguoi ding dau co quan, td chirc, don vi cap dudi truc tiép bao
céo ve qua trinh giai quyét té cdo, ly do cham giai quyét, xac dinh trach nhiém
giai quyét td cdo va phai béo cao két qua giai quyét.

¢) Pon 16 cdo doi véi dang vién:

Pon t cao doi véi dang vién vi pham Piéu lé Dang, chu truong, nghi quyet
chi thi, quy dinh, quy ché, két luan ctia Pang duogc chuyén dén co quan ¢6 thdm
quyén dé xu 1y theo quy dinh cua Dang.

d) Pon t6 cdo hanh vi vi pham phap ludt gay thiét hai hodc de doa gay thiét
rtut rtgﬂtem uung u(:’rl t(,u (Cr Cuu INTd nuut, quycu Va u.u icri nuy puup Ciid Cd
nhdn, co quan, t6 chirc:

Pon tb cédo hanh vi vi pham phép luét gay thiét hai hodc de doa gay thiét hai
nghiém trong dén loi ich ciia Nha nude, quyén va loi ich hop phap ctia ca nhén,
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co quan, t6 chire thi nguoi xtr ly don phéi kip thoi bao cao, tham muu, dé xuat dé
nguoi ding du co quan, td chuc, don vi ap dung bién phap can thlet theo tham
quyén hodc théng béo cho co quan, t6 chire, don vi ¢6 thdm quyén kip thoi ap
dung bién phap ngan chéan theo quy dinh cua phap luat.

d) Don té cdo hanh vi vi pham tham quyén, trinh tu, thii tuc gidi quyét khiéu
nai:

Don to cao nguoi giai quyét khiéu nai vi pham vé thim quyén, trinh ty, thu
tuc giai quyét khiéu nai thi khong thu ly don theo quy dinh cua Luat T cao. Trong
truong hop nay, nguoi xir Iy don huéng dan ngudi ¢ don tiép tuc thuc hién viéc
khiéu nai hodc khéi kién vu 4n hanh chinh tai Toa dn c6 thAm quyén theo quy
dinh cua phap luat.

Péi voi don t6 cédo ma nguoi td céo cung cap duogc thong tin, tai liéu, chiing
cur xac dinh nguoi g1a1 quyet khiéu nai ¢ hanh vi vi pham mt trong cac diéu cam
dugc quy dinh tai cac khoan 1, 2 va 4 cua Diéu 6 Luat Khiéu nai thi thu ly giai
quyét theo quy dinh ctua Luét To cao.

e) Xir Iy théng tin ¢é néi dung 16 cdo:

Khi nhan dugc théng tin ¢é ndi dung td cdo quy dinh tai khoan 2 Piéu 25
Luat T6 céo thi ngudi xir ly don béao cao nguot co tham quyen dé xem xét, quyet

dinh viéc thanh tra, kiém tra hodc chuyen dén co quan, t6 chirc, ca nhan ¢ tham
quyén dé quyét dinh viéc thanh tra, kiém tra phuc vu cho céng tic quan ly.

Trong qua trinh xur ly don, co quan, to chire, don vi, ca nhén c6 trach nhiém
giit bi mat thong tin cia ngudi td cdo, ndi dung té céo theo quy dinh ciia phéap
luat.

Truong hop ngudi té cdo dé nghi dugc bao vé thi nguoi xir Iy don bdo cdo
nguoi dimg dau xem xét, giai quyét theo quy dinh cua phap luat.

3. Xu 1)5 cdc logi don khac:

Za e

Don kJen nghl phan &nh vé nhung ndi dung thudc trach nhiém quan ly cia
co quan, to chirc, don vi minh thi ngudi xur ly don bao cao, dé xuét nguoi ding
dau giai quyét, tra 1oi theo quy dinh ctia phép lut.

Don klen nghi, phan anh ma noi dung khong thudc trach nhiém quan ly cua
co quan, t chirc, don vi minh thi nguoi xir ly don bdo cdo, dé xuét ngudi ding
dau quyet dinh viéc chuyén don dén co quan, td chire, don vi ¢o trach nhiém giai
quyét va théng bao cho nguoi gui don. Viée chuyén don kién nghi, phan anh duoc
thuc hién theo Mau s6 04 ban hanh kém theo Théong tu 6 05/2021/TT-TTCP ngay
01/10/2021 cua Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh xtr Iy don khiéu nai, don
td céo, don kién nghi, phan anh.

b) Pon cé nhiéu ngi dung khdc nhau.:
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Pon ¢6 ca ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phén é&nh thi nguoi xu ly
don hudng dan ngudi giri don tach riéng tung ndi dung dé giri dén ding co quan,
to chire, don vi, ca nhén c6 tham quyén giai quyét. Viéc huong dan dugc thuc
hién theo Mau sé 05 ban hanh kém theo Théng tu sb 05/2021/TT- -TTCP ngay
01/10/2021 cta Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh x&r 1y don khiéu nai, don
t cdo, don kién nghi, phan anh.

¢) Pon thudc tham quyén giai quyét ciia co quan tién hanh té tung, thi hanh

Pon thudc thim quyén giai quyét ciia co quan tién hanh té tung, thi hanh an
thi nguoi xur ly don hudng dan gui don hodc bao cao, dé xuét nguorl ding dau
quyet dinh viéc chuyén don dén co quan c6 thdm quyen dé duoc giai quyét theo
quy dinh cua phap luat.

d) Pon thugc tham quyén giai quyét ciia Quoc hoi, Hoi dong nhdn dan cdc
cap:

Pon thudc thim quyén gial qu'yét ctia Quéc hoi, Hoi dong nhan dan céc cép
thi ngudi xu ly don huéng dan gui don hodc béo céo ngudi dimg dau co quan, to

chire, don vi quyét dinh viéc chuyén don dén co quan ¢ tham quyén dé dugc giai
quyét theo quy dinh cua phap luat.

d) Pon thude tham quyén giai quyét cua cée co quan khdc ciia Nha nude:

Pon thudc thim quyén giai quyét cia Vian phong Chu tich nude, Kiém toén
nha nudc va cac co quan khac cua Nha nudc thi nguoi xu ly don hudng dan gui
don hodc bdo cdo nguoi dimg dau co quan, to chue, don vi quyét dinh viéc chuyén
don dén co quan c6 thim quyén dé dugc giai quyét theo quy dinh ctia phap luat.

e) Don thugc trach nhiém gidi quyet cua té chitc chinh tri, 16 chire chini tr
- xd héi, 16 chire chinh tri, xa hoi - nghé nghiép, 16 chitc xa hgi, t6 chikc xd héi -
nghé nghiép va cdc té chirc ton gido:

Don c6 nd1 dung lién quan dén tb chuc, hoat dong cua td chire chinh tri, )
chirc chinh tri - xd hoi, to chire chinh tri - xa hdi - nghé nghiép, t6 churc x4 hoi, to
chirc x4 hoi - nghé nghiép va cac t6 chiic ton gido thi ngudi xur ly don hudng dan
gui don hodc bdo cao nguol dimg dau co quan, to chire, don vi quyét dinh viéc
chuyen don dén t6 chic ¢6 trach nhiém giai quy ét theo quy dinh cta phap luat va
Piéu 1&, Quy ché hoat dong ctia t6 chirc do.

g) Pon thudc tham quyén giai quyét ciia don vi su nghiép cong lap, doanh
nghiép nha nudc va cdac don vi, 16 churc khdc:

Pon lién quan dén t6 chirc, hoat dong cua don vi su nghi¢p cong lép, cua
doanh nghlep nha nudc va cac don vi, to chiic khac thi ngu’m xu ly don hudng

dan gui don hoac Luuy::u dow Gén dou v1, duaiils uglugp 46 de grat quycl. €0 Guy

dinh cua phap luat.

h) Pon khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi, phan anh vé nhitng vu viéc co
tinh chat phitc tap:
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Pon khiéu nai, don té cdo, don kién nghi, phan anh vé vu viéc phuce tap, t6n
dong, kéo dai, co su tham gia cla nhiéu ngu’(n vu viée ¢6 lién quan dén chinh
sach dan toc, ton glao an ninh chinh tri va trat tu an toan xa hi thi nguoi xu ly
don phai bao cao véi nguoi ding dau co quan, t6 chire, don vi dé kip thot ap dung
céc bién phap xu ly theo thdm quyén hodc d& nghi véi cic co quan, t6 chirc, don
vi c6 thAm quyén 4p dung bién phép xir ly theo quy dinh cua phéap luat.

1.2. Cach thire thue hién:

Guri don truc tiép dén co quan hoic giri don qua dich vu buu chinh.
1.3. Thanh phn, s6 lwrgng ho so:

- Thanh phan hé so: Pon khiéu nai, don tb céo, don klen nghi, don phan anh
va céc tai liéu, ching ctr lién quan dén ndi dung khiéu nai, té céo, kién nghi, phan
anh (néu co).

- 86 lwong ho so: 01 bd.
1.4. Thoi han giai quyét:

Trong thoi han 10 ngay, ké tir ngay nhan dugc don khiéu nai, t céo, kién
nghi, phan anh.
1.5. Doi twgng thue hién TTHC:

- Ca nhan.
- T4 chuc.
1.6. Co quan thuc hién TTHC:

- Co quan cé tham quyén quyét dinh: Chu tich UBND céc huyén, thanh pho
Bién Hoa va Long Khanh, Chanh Thanh tra cac huyén, thanh phé Bién Hoa va
Long Khanh; Trudng phong chuyén mén truc thugc UBND céc huyén, thanh phd
Bién Hoa va Long Khanh.

- Co quan truc tiép thue hién: Ban Tiép cong dan céc huyén, thanh phd Bién
Hoa va Long Khanh, Thanh tra cac huyén, thanh phé Bién Hoa va Long Khanh,
cac phong chuyén mén tryc thuge UBND cac huyen thanh phé Bién Hoa va Long
Khanh.

1.7. Két qua thyuc hién TTHC:

Phleu dé xuét thy ly don, Phiéu hudéng dan gtri don khiéu nai, Phiéu chuyen
don té cdo, Phiéu chuyén don kién nghi, phan anh, Phiéu huéng dan don c6 nhiéu
noi dung khac nhau.

1.8. Tén mau don, miu to khai:

Céc mAu vian ban ban hanh kém theo Thong tu s6 05/2021/TT- TTCP ngay
01/10/2021 cua Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh x1r ly don khiéu nai, don
t cao, don klen nghi, phan anh.

1.9. Yeu cau, diéu Kién thuc hien TTHC:

Theo diém a, khoan 2, Piéu 6, Thong tu 05/202 1/TT-TTCP ngay 01/1 0/2021
ctia Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh x1r 1y don khiéu nai, don to cao, don
kién nghi, phan anh. Pon du diéu kién xir ly 1a don dap tmg céc yéu cau sau day:
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- Pon dung chir viét 14 tiéng Viét va dugc ngudi khiéu nai, ngudi té cdo,
nguoi kién nghi, phan anh ghi rd ngay, thang, nam viét don; ho, tén, dia chi, chix
ky hoac diém chi cua nguoi viét don;

- Pon khiéu nai phai ghi rd tén, dia chi cua co quan, t6 chire, don vi, c4 nhan
bi khiéu nai, néi dung, 1y do khiéu nai va yéu cau cua ngudi khiéu nai;

- Don té céo phai ghi rd ndi dung td cao; co quan, td chure, don vi, ca nhan
bi t0 cao, hanh vi vi pham phap luét bj t6 cao;

- Don kién nghi, phan anh phai ghi r6 néi dung kién nghi, phan 4nh;

Don chua duoc co quan, té chic, don vi tlep nhan don xu ly theo quy dinh
cua phap luat hodc da dugce xu ly nhung nguoi khiéu nai, nguoi t6 cdo dugc quyen
khiéu nai, t6 cao tiép theo quy dinh ctia phap luat.

1.10. Can cir phap ly cia TTHC:

Luat Khiéu nai ngay 11 thang 11 nam 2011; Luét T céo ngay 12 thang 6
nam 2018; Nghi dinh s6 31/2019/ND-CP ngay 10 thang 4 nim 2019 ctia Chinh
phu quy dinh chi tiét mét s6 diéu va bién phap td chire thi hanh Luét Té cdo; Nghi
dinh s6 124/2020/ND-CP ngay 19 thang 10 nam 2020 ctia Chinh phu quy dinh
chi tiét mot sé diéu va bién phap thi hanh Luat Khiéu nai; Théng tu s
05/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021 cua Thanh tra Chinh phu quy dinh
quy trinh xir Iy don khiéu nai, don tb céo, don kién nghi, phan anh.

C. THU TUC HANH CHINH CAP XA

I. Linh vue Tiép cong dan

1. Thi tuc tiép cong dan tai cip xa

1.1. Trinh tu, thu tuc

Budc 1: Don tlep, xac dinh nhan than caa cong dan

- Xac dinh nhéan than cta ngudi khiéu nai, nguoi t6 cdo, ngudi kién nghi,

phan anh:

+ T\Trnrrw ]rhlpn ncn cCan hr:\ d rove glar_) ﬂ“hlerr'l vi tién cong dgﬂ van can hg nan
10 ho tén, d;a chi va xuat trinh gidy to tuy than, gidy gidi thiéu, gidy uy quyén (néu

o).

+ Nguoi to c4o, nguoi kién nghi, phan anh: Can bd dugc giao nhiém vu tiép
cdng dan yéu cau ho néu rd ho tén, dia chi va xuét trinh gidy tor tly than

- Xac dinh tinh hop phap cta nguoi dai dién, ngudi duge y quyen, luéat su
hodc trg giup vién phap ly:

+ Truong hop co quan, t6 chure thuc hién viée khleu nai thong qua nguoi dai
di¢ la nguoi ding dau co quan, to chure thi can b tiép cong déan yéu cau nguoi dai
dién xuat trinh gidy gidi thiéu, gidy to tuy than.

2
- Trnr\g fr'lrn'nrr hom ﬂgl)’!’ﬂ r'hmn ﬂan oy nnm’\ fn r'hn'p nv (11“, pr\ (‘hn nmrn’l
7 g e

dai dién thi thi can bg tlep cong dan yéu cu ngudi ducrc iy quyén xuat trinh gidy
to tuy than, gxay Uy quyén ctia nguoi uy quyen
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+ Truong hop nguoi khiéu nai uy quyen cho luat su hodc tro glup vién phap
Iy thi can bo tiép cong dan yéu cau luat su, trg giup vién phap ly xudt trinh Thé
luat su, Thé tro gitp vién phap ly va Gidy uy quyén khiéu nai.

Nguoi dai dién, luét su hodc trg gitip vién phép 1y, nguoi duge uy quyen hop
phap khi dén trinh bay thi can bd tlep cong dan tién hanh céc tha tuc tiép nhan
don khiéu nai nhu dbi véi ngudi khiéu nai.

+ Truong hop cong dan khong c6 Gidy uy quyen hodc vi€c uy quyén khong
dtng theo quy dinh tai diém a, diém b, khoan 1 Diéu 12 Luét Khiéu nai nam 2011,
quy dinh tai khoan 3 Diéu 5 Nghi dinh s 124/2020/ND-CP ngay 19/10/2020 ciia
Chinh phii vé quy dinh chi tiét mét sb diéu va bién phap thi hanh Luét Khiéu nai,
diém d khoan 4 Diéu 24 Nghi dinh s 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 ctia Chinh
phu vé chimg thuc ban sao tir ban chinh; chimg thyc chir ky; ching thuc hop
dong, giao dich thi ngudi duoc giao nhiém vu tiép cong dén khéng tlep nhan ho
so va giai thich 18 ly do, huéng din cong dan lam céc thii tuc can thiét dé thuc
hién viéc khiéu nai theo diing quy dinh.

 Buwée 2: Tiép nhin khiéu nai, t6 cdo, phan anh, kién nghi:

a. Khi nguoi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh dén trinh bay va c6 don
v6i ndi dung rd rang, cu thé, c6 thé xéc dinh duogc rd tinh chét vu viée va co quan
c6 tham quyén giai quyet thi nguoi tlep cong dén tiép nhén (don thudc tharn quyén
giai quyet) hodc hudng dén cong dan giri don dén co quan c6 thim quyén dé duoc
xem xét, giai quyét theo ding quy dinh cua phap luat.

b. Truong hop cong dén dén trinh bay truc tiép va khéng c6 don thi nguoi
tiép cong dan hudng dan cong dan viét don khiéu nai, td cdo, phan anh kién ngh1
hodc ghl chép day du, trung thuc, chinh x4c ndi dung trinh bay ctia cong déan, ndi
dung nao chua r6 thi dé nghi cong dan trinh bay thém, sau dé doc lai cho cong
dan nghe va dé nghi cong déan ky tén hogc dlem chi xac nhén vao vén ban.

c. Truong hop nhiéu nguoi dén khiéu nai, t6 cdo, kién ngh1 phan anh Ve cung
mot ndi dung thi nguoi tiép cong dan huéng dan ho ctr ngum dai dién dé v1et don
khiéu nai, t6 cdo, phan anh klen nghi, hodc trinh bay ndi dung khiéu nai, t6 cdo,
klen nghl phan anh, nguoi t1ep cong dan ghi lai ndi dung trinh bay va dé ngh1
ngudi dai dién ky tén hodc diém chi xac nhan vao van ban.

d. Truorng hop don, néi dung cong dan trinh bay nhiéu néi dung, vura €6 noi
dung khiéu nai, vira c¢6 néi dung td céo, phan anh, kién nghi thi nguoq tiep cong
dan huong dan cong dan tach riéng timg ndi dung dé thuc hién viéc khiéu nai, to
cao, kién nghi, _phan anh theo dung quy dinh cua phap luat.

g, Vige tIep nhén, ghi chép ni dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi phan anh va
viéc hudng dan cong dan viét don phai dugc ghi chép vao Sé tiép cong dan hodc
duoc nhép vao phan mém co sé dit liéu tiép cong dan.

Bwéce 3: Phan loai, xir ly khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh tai noi
tlep cong dan

a. Viéc phan loai, xtr Iy ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh dugc
cin cr vao ban ghi trinh bay hodc don cua céng dan va thuc hién theo Thong tu
s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cia Thanh tra Chinh phu quy dinh quy
trinh xu ly don.
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b. Y kién trinh bay noi dung khiéu nai, to cdo, phan anh, kién nghi, don cua
cong déan khong thude tham quyén giai quyét cua don vi, co quan tiép cong dan
thi nguoi tlep cong dan hudng dan cong dan guri don dén co quan, t6 chic c6 tham
quyén giai quyét.

Trudng hop v kién trinh bay nodi dung khleu nai, t6 céo, k1en nghi, phan anh,
don cua cong dan thudc tham quyen glal quyét cua co quan, t6 chirc, don vi minh
va du diéu kién thu 1y thi nguoi tlep cong dan tlep nhén thong tin, tai liéu, chimg
ctr kém theo, dong thoi bao cdo voi ngudi ¢ thim quyen giai quyét. Viéc tlep
nhan thong tin, tai liéu, chimg clr dugce thuc hién biang gidy bién nhén theo Mau
s6 02 ban hanh kém theo Théng tu sb 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua
Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh tiép c6ng dan.

1.2. Cach thirc thuc hién:

Coéng dan dén trinh bay truc tiép hodc ndp don tai dia diém tiép cong dan ciia
UBND x4, phuong, thi tran.

Thoi gian tiép nhan: trong ngay lam viéc (trir Thir 7, Chu nhét va cac ngay
I&, Tét theo quy dinh)

- Séng: Tlr 07g00 dén 11g30;

- Chiéu: Tir 13g00 dén 16g30.

Thanh phan ho so

- Thanh phén ho s0, bao gém

+ Don khiéu nai, t§ cao, kién nghi, phan 4nh hodc van ban ghi lai ndi dung
khiéu nai, t céo, kién nghi, phan anh (c6 chir ky hodc diém chi cua cong dan);

+ Céc thong tin, tai licu, bang chung gidy t& do nguoi khiéu nai, té cdo, kién
nghi, phan anh cung cap.

- S6 luong hd so: 01 bo.

1.3. Thoi han glal quyet Theo khoan 1 Piéu 28 Luat Tlep cong dén: Trong -
thot han 10 ngay lam viéc, ké tir ngay t1ep nhan noi dung khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh, ngudi tiép cong dan ¢o trach nhiém tra 10i tryc tiép hodc thong
bao bang vin ban dén ngudi da dén khiéu nai, t cao, kién nghi, phan anh.

1.4.Co quan thue hién TTHC:

- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Chu tich UBND x3, phudng, thi tran.

- Co quan tryc tiép thuc hién: Dia diém tiép cong dan ctia UBND x4, phuong,
thi tran.

1.5. P6i twgng thwe hién TTHC: C4 nhan, Té chirc.

1.6. Ten méu don, miu to khai: Cac mau vin ban ban hanh kém theo
Thong tu sb 04/2021/ TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tra Chinh phu quy
dinh quy trinh tiép cong dén;

1.7. Két qua cua viéc thue hién TTHC: Can by duge giao nhiém vu tiép
dan tra 101 truc t1ep hoic c6 théng béo bang vin ban.

1.8. Yéu cau, diéu kién thuc hién TTHC:

lheo Piéu 9, Luat tlep cOng dan, nguoi uep cong dan dugce tir choi tlep nguoi
dén noi tiép cong dan trong cac truong hop sau day:
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- Ngudi trong tinh trang say do dung chat kich thich, nguoi méc bénh tim
than hodc mot bénh khac lam mat kha nang nhan thirc hoic kha ning diéu khién
hanh vi ctia minh;

- Nguoi ¢6 hanh vi de doa, xtic pham co quan, to chirc, don vi, ngudi tiép
cc‘mg dan, ngudi thi hanh céng vu hodc ¢6 hanh vi khac vi pham ndi quy noi tiép
cong dan;

- Ngudi khiéu nai, t6 céo vé vu viéc da giai quyet dung chinh sach, phap luat,
duoc co quan nha nudc cd tham quyen kiém tra, ra soat, thong bao bang van ban
va da dugc tiép, giai thich, huéng dan nhung van ¢4 tinh khiéu nai, t6 cao kéo dai;

- Nhitng truong hop khéc theo quy dinh cua phap luat.

1.9. Can cw phap Iy ciia TTHC: Luit tiép cong dan nam 2013; Luat khiéu
nai, Luat t§ cao s6 25/2018/QH14 ngay 12/6/2018; Nghi dinh s6 124/2020/ND-
CP ngay 19/10/2020 cua Chinh phu quy dinh chi tiét mot sb diéu cua Luat khiéu
nai; Nghi dinh sb 31/2019/NDb-CP ngay 10/4/2019 cua Chinh phu quy dinh chi
tiét thi hanh mét s6 didu cua Luat t6 cdo; Nghl dinh s6 64/2014/ND-CP ngay
26/6/2014 quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luat tiép cdng dan; Thong
tu s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 quy dinh quy trinh tiép cong dan

IL. Linh vue xir Iy don thw
1. Thi tuc xir ly don tai cAp xi
1.1. Trinh tu thuwe hién:

Bude 1: Tiép nhan don
Tiép nhan don, vao sb theo ddi (hodc nhap vao may tinh).
Biroc 2: Phan loai don
1. Déi véi don khiéu nai:
a) Don khiéu nai thugc tham quyén gidi quyét:

Pon khiéu nai thudc thaim quyen giai quyét va khong thude mot trong cac

- truong hop khong duge thu 1y giai auyét theo quy dinh tai Piéu 11 cua Luat Khleu\
nai thi nguoi xu ly don dé xuét thu truong co quan, td churc, don vi thu ly dé giai '

quyét theo quy dinh cua phap lut. Viéc dé xuét thu ly giai quyét dugc thuc hién
theo Mau sé 01 ban hanh kém theo Théng tu s6 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.

Don khiéu nai thudc tham quyen giai quyet nhung chua du diéu kién thu ly
giai quyet thi huéng dan cho nguoi khiéu nai bd sung thong tin, tai liéu de thuc
hién viéc khleu nai theo quy dinh ctia phdp luat. Viéc huong dan duogc thuc hién
theo Mau s6 02 ban hanh kém theo Thong tr s6 05/2021/TT- TTCP ngay

N~ N s 1A 3 A
OulUIAULl cta Thanh ira Clilili puu quy u111u quy trinh X 13 don khicu u(.u, aCil

t6 cao, don kién nghi, phan anh.
b) Pon khiéu nai khong thudc tham quyén giai quyét:

i

- 1
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bon khiéu nai khong thuoc tham quyen giai quyét cia nguoi dung dau co
quan, to chire, don vi minh thi ngucn xu ly don hudng dan nguoi khiéu nai gui
don dén co quan, t6 chirc, don vi, ngum c6 tham quyén giai quyét. Viéc hudng
dan chi thuc hién mét lan theo Mau sé 02 ban hanh kém theo Thong tu sb
05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 ctua Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh
xtr ly don khiéu nai, don t6 céo, don kién nghi, phan anh.

Pon khiéu nai do céc co quan, t6 chirc, ca nhan c6 tham quyén & trung uong
va dia phuong chuyen dén nhung khdng thudc tham quyén, trach nhiém giai quyét
thi nguoi dimg dau co quan, t6 chuce, don vi gu'l tra lai don, céac glay to, tai liéu
(néu c6) va néu rd ly do dé co quan, t6 chirc, ca nhén chuyén don dén biét.

¢) Pon khiéu nai doi voi quyét dinh giai quyét khiéu nai da c6 hiéu luc phap
luat:

Pon khiéu nai déi voi quyét dinh giai quyet khiéu nai da c6 hiéu luc phép
ludt theo quy dinh tai Diéu 44 Luat Khiéu nai thi nguoi xir ly don khéng thu ly,
khong chuyén don ma huong dan nguoi khiéu nai khéi kién vu an hanh chinh tai
Toa 4n nhan dan ¢ thim quyén theo quy dinh ctia phép luét vé td tung hanh chinh,
trir trudmg hop dugc quy dinh tai khoan 2 Piéu nay.

Pon khiéu nai déi véi quyét dinh giai quyet khiéu nai da c6 hiéu luc phap
luat nhung qua nghién ciru, xem xét phat hién viéc giai quyét khiéu nai vi pham
phap luét, gdy thiét hai dén loi ich cua Nha nudc, quyén va loi ich hop phap cua
cong dan, co quan, t6 chirc dugc quy dinh tai Didu 38 Nghi dinh so 124/2020/ND-
CP ngay 19 thang 10 nam 2020 cta Chinh phu quy dinh chi tiét mét sb didu va
bién phap thi hanh Luat Khleu nai thi ngudi xtr ly don phai bdo cdo co quan, to
chire, ¢4 nhén c6 tham quyén xem xét, quyét dinh theo quy dinh cua phap luat.

d) Don khiéu nai khong thude tham quyén cd ho tén, chir ky ciia nhiéu nguci:

Pon khiéu nai khong thudc tham quyén giai quyét clia co quan, tb chirc, don
vi minh ma c6 ho tén, chir ky ctia nhidu ngudi thi ngudi xu ly don hudng dan cho
mdt ngudi khiéu nai co dia chi rd rang gui don dén dung co quan, t6 chure, don vi,
ngudi ¢6 thim quyén giai quyet’ Viéc huéng dan dugce thuc hién theo Mau s6 02
ban hanh kem theo Thong tu s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 clia Thanh
tra Chinh phu quy dinh quy trinh xtr Iy don khiéu nai, don té cdo, don kién nghi,
phan anh.

d) Pon khiéu nai c¢é giri kém theo gidy o, tai liéu gée:

Pon khiéu nai cé giri kém theo gidy t, tai lidu gbc thi nguoi xir ly don tra
lai cho nguoi gui don giay to, tai liéu do.

e) Pon khiéu nai doi véi quyét dinh hanh chinh cé kha nang gay hdu qua kho

khéc phuc:

Trong truong hop ¢6 cé@n cur cho rang viéc thi hanh quyét dinh hanh chinh s&
gay ra hau qua kho khac phuc thi ngum xu ly don phai kip thoi béo cdo dé nguoi
dimg dau co quan, t6 chire, don vi xem xét, quyét dinh tam dinh chi hoac kién
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nghi co quan, ngudi ¢6 thdm quyén tam dinh chi viéc thi hanh quyét dinh hanh
chinh.

Sau khi nhan dugc béo cdo hoic kién nghi, nguoi co tham quyén co trach
nhiém xem xét, quyét dinh viéc tam dinh chi, chiu trach nhiém vé quyét dinh cua
minh va théng bao cho co quan, t6 chirc, don vi da kién nghi biet két qua xur ly.

2. P6i véi don 16 cdo:
a) Pon 16 cdo thudc tham quyén gidi quyét:

Pon tb céo thudc thdm quyén giai quyét cla O quan, to chire, don vi minh
va du diéu kién thu 1y theo quy dinh tai khoan 1 Dleu 29 Luat T cdo thi nguoi
xur ly don bao cao nguoi dimg dau dé thu 1y g1a1 quyét theo quy dinh. Viéc dé xuat
thu 1y giai quyét duoc thuc hién theo Mau s6 01 ban hanh kém theo Thong tu 5O
05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 ctia Thanh tra Chinh pht quy dinh quy trinh
xur ly don khiéu nai, don tb cdo, don kién nghi, phan anh.

b) Pon 16 cdo khong thude tham quyén gidi quyét:

Pon t6 céo khong thude tham quyen giai quyét ciia co quan, td chuc, don vi
minh thi nguoi xtr ly don d& xuit véi ngudi ding dau chuyen don va céc thong
tin, tai liéu kém theo (néu ¢6) dén co quan, t6 chirc, don vi ¢6 thdm quyén giai
quyet theo quy dinh cua phép luat. Viéc chuyén don té cao dugc thyc hién theo
Mau s 03 ban hanh kém theo Thong tu nay. Viée chuyén don dén co quan co6
thdm quyén chi thuc hién mét 14n ddi véi don td céo cé cung ndi dung.

¢) Pon 16 cdo doi véi dang vién:

Pon té cdo doi voi dang vién vi pham biéu 1é Dang, chu truong, nghi quyet
chi thi, quy dinh, quy ché, két luan cia DPang duoc chuyén dén co quan c6 thim
quyén dé xir ly theo quy dinh ctia Pang.

d) Pon t6 cdo hanh vi vi pham phdp ludt gay thiét hai hodc de doa gdy thi¢t
hai nghiém trong dén loi ich cuia Nha nuée, quyén va loi ich hop phdp cua cd
nhan, cor quan, t6 chirc:

Pon t6 céo hanh vi vi pham phép luét gdy thiét hai hodc de doa gay thiét hai
nghiém trong dén loi ich cua Nha nude, quyén va loi ich hop phap cua ca nhén,
co quan, t chure thi nguoi xur Iy don phai kip thoi bao cao, tham muu, dé xuat dé
nguoi dung dau co quan, t chirc, don vi c6 thAm quyén 4p dung bién phép ngin
chan, xur 1y theo quy dinh cua phap luat.

d) Don t6 cdo hanh vi vi pham tham quyén, trinh tw, thii tuc gidi quyét khiéu
nai:

Don to cao ngu’cn giai quyét khiéu nai vi pham vé tham quyén, trinh ty, thu
ctuc glcu nnypf ld"nnn nai thi l(hnr\n thu | ]v dom theo ¢ auy dinh ¢ mm T nat Tn cao Trang

truong horp nay, ngum Xt ly dcm huong dan ngudi ¢ don t1ep tuc thyc hién viéc
khiéu nai hoac khai kién vu 4n hanh chinh tai Toa an co6 tham quyén theo quy
dinh cua phap luat.



26

Dbi vai don tb cdo ma nguoi t6 céo cung cap dugc thong tin, tai liéu, ching
ctr xac dinh nguoi giai quyét khiéu nai ¢6 hanh vi vi pham mot trong cac diéu cam
duoc quy dinh tai cac khoan 1, 2 va 4 cia Piéu 6 Luat Khiéu nai thi thu ly giai
quyét theo quy dinh cua Luét T cdo.

3. Xu ly cac loai don khdc:
a) Pon kién nghi, phan dnh:

Don klen nghi, phan anh vé nhu'ng noi dung thude trach nhi¢ém quan ly cua
co quan, o chirc, don vi minh thi nguol xtr Iy don bao céo, dé xuat ngudi dimg
dau giai quyét, tra 101 theo quy dinh cua phap luat.

Don klen nghi, phan anh ma ngi dung khong thudc trach nhiém quan ly cua
o quan, t6 chirc, don vi minh thi nguoi xu ly don bdo cdo, dé xuat ngudi ding
dau quyet dinh viéc chuyén don dén co quan, t6 chire, don vi ¢6 trach nhiém giai
quyét va thong bao cho nguoi gui don. Viée chuyén don kién nghi, phan anh dugc
thuc hién theo Mau s6 04 ban hanh kém theo Théng tu s6 05/2021/TT-TTCP ngay
01/10/2021 cua Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh xir ly don khiéu nai, don
t6 cdo, don kién nghi, phan anh.

b) Pon c6 nhiéu néi dung khdc nhau:

Don c6 ca ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh thi ngudi xu ly
don hudng dan nguoi giri don tach riéng tung ndi dung dé guri dén dung co quan,
td chue, don vi, ca nhan ¢6 tham quyén giai quyét. Viéc hudng dan dugc thuc
hién theo Mau sé 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
t6 cdo, don kién nghi, phan anh.

¢) Pon thudc tham quyén gidi quyét ciia co guan tién hanh té tung, thi hanh
dn:

Don thudc tham quyén giai quyét clia co quan tién hanh tf) tung, thi hanh an
thi nguoi xu ly don hudng dan gui don hodc bao cao, de Xuat nguoi dung dau

quyet dinh viéc chuyen don den co quan c6 tham quyén dé dugc giai quyét theo
quy dinh cua phap luit.

~d) Don thudc tham quyén giai quyét cia Quéc hoi, Hoi dong nhén dan cdc
cap:

Pon thudc tham quyén giai quyet ctia Qudc hoi, Hoi dong nhén dén cac cap

thi ngudi xu ly don huorng dan gui don hodc béo cdo ngum ding dau co quan, to

churc, don vi quyét dinh viéc chuyén don dén co quan c6 tham quyén dé dugc giai
quyét theo quy dinh cta phép luat.
d) Pon thudc tham quyén giai quyét cua cdc co quan khac cua Nha nude:
Don thudc thdm quyén giai quyét cia Vin phong Chu tich nude, Kiém toan
nha nudc va cac co quan khac cua Nha nude thi ngudi xtr ly don huéng dan gui

don hodc bao cao ngudi dimg dau co quan, td chure, don vi quyét dinh viéc chuyén
don dén co quan c6 thim quyén dé duoc giai quyét theo quy dinh cua phép luat.
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e) Don thudc trach nhiém giai quyér ciia té chite chinh tri, t5 chuc chinh tri
- xd héi, 16 chire chinh tri, xa hoi - nghé nghiép, 16 chirc xa héi, t6 chirc xa héi —
nghé nghiép va cdc té chire tén gido:

Don ¢6 ndi dung lién quan dén té chuc, hoat dong cua td chuc chinh tri, t(f)
chiic chinh tri - xa hi, t6 chirc chinh tri - x& hoi - nghé nghiép, t6 churc xa hoi, to
chirc x4 hoi - nghé nghlep va céc t6 chirc ton gido thi nguoi xur ly don huéng dan
gui don hodc bao cdo nguoi ding dau co quan, t6 chuc, don vi quyét dinh viéc
chuyen don dén t6 chirc ¢6 trach nhiém giai quyét theo quy dinh cia phép luat va
Diéu 18, Quy ché hoat dong cua té chirc do.

g) Pon thude tham quyén giai quyét ciia don vi su nghiép céng ldp, doanh
nghiép nha nwdc va cac don vi, to chirc khac:

Pon lién quan dén 6 chire, hoat dQng cua don vi sy nghiép céng lap, cua
doanh nghiép nha nudc va cac don vi, to chic khac thi ngudi xu ly don hudng
dan gtri don hodc chuyén don dén don vi, doanh nghiép do de giai quyet theo quy
dinh cta phap luat.

h) iDo‘n khiéu nai, don té cdo, don kién nghi, phan anh vé nhitng vu viéc co
tinh chat phirc tap:

Pon khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi, phan anh vé vu viéc phuc tap, tdn
dong, kéo dai, c6 su tham gia clia nhiéu nguoi; vu viée ¢6 lién quan dén chinh
sach dan tdc, ton gido, an ninh chinh tri va trat ty an toan xa hdi thi ngudi xu ly
don phai bao cao voi nguoi ding dau co quan, t6 chire, don vi dé kip thoi ap dung
cac bién phap xur ly theo tham quyén hodc dé nghi vdi céc co quan, td chic, don
vi ¢6 thim quyén ap dung bién phap xtr ly theo quy dinh cua phap luat.

1.2 Cach thire thwe hién:

Gui don truc ti‘é":p dén co quan hogc gui don qua dich vu buu chinh.

1.3 Thanh phan, s6 lwong ho so:

- Thanh phan hé so: Pon khiéu nai, don t6 céo, don klen nghi, don phan anh

ﬂf‘\ fr‘\1 ] ]—\‘nnﬁ r‘-H’ 1;31‘\ AATIOT AC\-\ nF\' I'll'lﬂl'\' }/hlﬂn ﬂ"!l ‘h‘\ r‘nn ‘/hﬂﬂ ﬂ(’rl’\l ﬂl‘\f)l"'l
(S I-ul ll\.u.l, \.«11!.,1116 il Ll \.1uu11. A R A e il 15 Ddalv vt aaidiy W wbd/y Anividd dapmliay pradssad

h (néu co).
- §6 Iwong ho so: 01 bg.
1.4 Thoi han giai quyét:
Trong thoi han 10 ngay, ké tur ngay nhan dugc don khiéu nai, t6 cao, kién
nghi, phan anh.
1.5 Doi twgng thwe hién TTHC:
- Ca nhan.
-_Téch_ﬁ’c._ . S o
1.6 Co quan thye hién TTHC: “ o
- Co quan ¢é tham quyén quyét dinh: Chi tich UBND cdc phuong, x4, thi
tran.
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- Co quan truc tié}a thuc hién: UBND cac phuong, x4, thi tran.

1.7 Két qua thwe hién TTHC:

Phiéu dé xuét thu Iy don, Phiéu hudéng dan giri don khiéu nai, Phiéu chuyén
don tb cdo, Phiéu chuyén don kién nghi, phan anh, Phiéu huéng dan don ¢ nhiéu
ndi dung khac nhau.

1.8 Tén miu don, miu to khai:

Cac mau van ban ban hanh kém theo Théng tu sé 05/2021/TT- TTCP ngay
01/01/2021 ctia Thanh tra Chinh pht quy dinh quy trinh xr Iy don khiéu nai, don
td cdo, don kién nghi, phan 4nh.

1.9 Yéu cau, diéu kién thwe hién TTHC

Theo diém a, khoan 2, Piéu 6, Théng tu sb 05/2021/TT-TTCP ngay
01/10/2021 cua Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh xtt Iy don khiéu nai, don
to céo, don kién nghi, phan anh. Pon di diéu kién xir ly 13 don dap tng céc yéu
cau sau day

- Bon dung chir viét 1a tiéng Viét va dugc nguoi khiéu nai, nguoi té cdo,
ngudi kién -nghi, phan anh gh1 16 ngay, thang, nam viét don; ho, tén, dia chi, chir
ky hodc diém chi ctia ngudi viét don;

- Pon khiéu nai phai ghi 13 tén, dia chi cua co quan, t6 chirc, don vi, cé nhan
bi khiéu nai, ndi dung, 1y do khiéu nai va yéu cau cia ngudi khiéu nai;

- Pon t6 c4o phai ghi rd nodi dung to c40; co quan, t chirc, don vi, c4 nhan
bi t céo, hanh vi vi pham phap luat bi té céo;

- Don kién nghi, phan énh phai ghi 3 ndi dung kién nghi, phan anh;

Pon chua duoc co quan, to chire, don vi txep nhéan don xtr ly theo quy dinh
cua phap luat hoac da dugc xu Iy nhung nguoi khiéu nai, ngudi t6 cao duogc quyén
khiéu nai, t6 cdo tiép theo quy dinh cua phép luat.

1.10 Can cir phap ly cia TTHC

. Luat Khiéu nai ngay 11 thang 11 ndm 2011; Luét T céo ngay 12 thing 6

nam 2018; Nghi dinh s6 31/2019/ND-CP ngay 10 thang 4 ndm 2019 cua Chinh
phu quy dinh chi tiét mot sé didu va bién phap t6 chirc thi hanh Luat T cao; Nghi
dinh s6 124/2020/ND-CP ngay 19 thang 10 nam 2020 cta Chinh phu quy dinh
chi tiét mot sd didu va bién phap thi hanh Ludt Khiéu nai; Théng tu sb
05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 ctia Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh
xir ly don khiéu nai, don tb céo, don kién nghi, phan anh.
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Phén III ,
PHU LUC THU TUC HANH CHINH

CAC MAU VAN BAN VE LINH VU'C TIEP CONG DAN TAI CAP TINH,
HUYEN, XA

MAu s6 01
CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tu do - Hanh phiic
.. ngay... thang... nam...

PON KHIEU NAI

Kinh: 8115 s srasmmmnases snaves (1)
Ho va tén nguoi KBIEU DALY +e e et :
Piachi: .....ccceeennnn. S S (2);
S5 CMND/H6 chiéu/Thé can cuéc cong dan ................... , ngdy cép
........... N0t CAP: vovvveeeeenennnen(3)
Tén cua co quan, td chirc, cd nhan bi Khiéunai: .......coovvveeeeieienann... 2
PIORIY o v e A T T B 60 P S S5 VA O A . 55 (4);
KRIBU N1 VE VIBC: . evt ettt ettt et (5);
NOT dung KRIEU NIt ...vieee e (6);

(Tai liéu, ching cu kem theo - néu co).

NGUOI KHIEU NAI
(Chir ky hodc diém chi)

Ho va tén
Ghi chu:
(1) Tén co quan, t& chirc, ca nhan c6 tham quyén giai quyét khiéu nai.
(2) Ho, tén va dia chi cua nguoi khiéu nai:
-Néu la ngudi dai dién cla co quan, t6 chire thuc hién viéc khiéu nai thi ghi rd chirc danh, tén co quan,
to chirc ma minh dugc dai dién;
- Néu la nguoi duoe uy quyén khiéu nai thi ghi rd co quan, tb chirc, ca nhéan ty quyén.
(3) Néu nguoi khiéu nai khong cé6 CMND/HG chiéu/Thé cin cudc cong dan thi ghi cac thong tin theo
giay to tuy than.
. (/i\ Tén va r"v-:u chicia oor gquan, t5 chire, ca nhan by khs

(5) Khiéu nai Quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh vé viée gi (ghl rd khiéu nai lan dau hodc lan
hai).

(6) Ghi tom tat ndi dung khiéu nai; ghi rd co s cua viée khiéu nai; yéu cau giai quyét khiéu nai.

-
s A/

LY
S~

Na el
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Miu s6 02
CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic
... NgAy... thang... nam...
GIAY UY QUYEN KHIEU NAI
Ho va tén nguoi KRIEU DAL e )
L o A i N S ¥ vy, "
S6 CMND/HO chiéu/Thé can cude cong dan ..........coooeeeennne... , ngay cép
........... ,NOT CAP: vvvniiiiieniceeanans
Ho va tén nguoi dugc uy quyén KhI€U DAL +ov e,
DA Ch: Lo e :
S6 CMND/H$ chiéw/Thé cin cude cong dan ............ccceenens , ngdy cap
...................... S NOT CAP: v,
Noi dung Gy quyen Khidu nai: ..........oeiveeneee e, (1)

(Trong qu4 trinh thyc hién viéc khiéu nai, nguoi dugc Gy quyén c6 trach nhiém
thuc hién ding ndi dung ty quyén).

NGUOIBUQC NGUOI UY QUYEN
UY QUYEN (Chit ky hodic diém chi)
(Chir ky hodc diém
chi) Ho va tén

Ho va tén
XAC NHAN CUA CO QUAN,
TO CHUC CO THAM
QUYEN(2)
(Chitre danh, chit ky, ddu)

Ho va tén
Ghi chu:

(1) Uy quyén toan bd hay uy qpyén mot s6 noi dung khiéu nai (trudng hop ty quyén mdt sé ndi dung
thi phai ghi ré ndi dung iy quyén khiéu nai).

(2) Xac nhan cua Uy ban nhén dan cép xa hodc co quan cong ching.



31

(l) ........................... CONG H(‘)A X.A HOI CHU NGHiA VIET NAM
) Doc lap - Tuw do - Hanh phic
86: MR- ) e . ngay ... thang ... nam
~ THONG BAO
Veé viéc tir choi tiép cong dan

NEEY o200 tHang . ... DA .0 i O] o (3)
Sb CMND/Ho chleu (hoac IAY 1O 1Y thAN): w.ovveeeeeeeeeeeeee e ;
ngay cép: ..../.../...., noi o1 S RO S——
bjachi: ........ o A ke G e dén............. S— (2)
de khiéu nai (t0 cdo) vé viéc................. R — 4)
Sau khi xem xét ndi dung don khiéu nai (t0 cdo) va nghe cong dan trinh bay,

............................... (2) nhan thdy vu viée da duoc giai quyét dung chinh sach,
phap iudt, dugc co quan Nha nuée c6 thAm quyén kiém tra, ra soat va thong bao tra 1oi
bang van ban theo dung quy dinh cua phap luét.

Can cu Bleu 9 Luat tiép cong dan nam 2013, .....oveevvevveveeereereeeereereereennne (2)
tir chdi tiép nhan noi dung khiéu nai (t6 T Rt R TR () CO—— (3)
........... (2) thong béo dé 6ng (ba) dugc biét; dé nghi ong (ba) chap hanh theo quy

dinh ctia phap luat, chdm durt khiéu nai (6 cao)./.

Noi nhan: Thi truwong, co quan, to chirc, don vi
- Nhur trén; . v~ ~ ’ A
Q1 @ o o, (Ky, ghi rd ho tén, dong dau)
- (5) ...... (de phdi hop);
- Lua: VT, ho so.

(1) Tén co quan, té chirc, don vi cdp trén truc tiép (néu c6).
(2) Tén co quan, td chirc, don vi tiép cong dan.

(3) Ho tén ngudi khiéu nai (t6 cdo).

(4) Tom tét ndi dung khiéu nai (6 cdo).

(5) Tén co quan. té chirc. don vi, ca nhén c6 lién quan.

~
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Mau s6:02(Ban hanh kém theo Théng tw sé 04/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 niim 2021 ciia Thanh tra Chinh phi

§ 5 CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phic
5 L e eSS
....... , ngay ... thang ... ndm
GIAY BIEN NHAN
Thong tin, tai liéu, bing ching
Vio héi....gio....ngay....thang. .. SO, .. S — (2)
ToLla. .o (3) B T ) R S
0BV T PSR 4)
SH CMND/HG chiéu (hodc glav W ey thin)! o mssnamserrssms 4
ngay cap: .../.../...... o I —
PN oo s s A ST RS R xRS AR A GRS
cac thong tin, tai liéu, bang ching sau:
0ot i S A (5)
- ————
B msensis im0 e e e e s

(Tai liéu, bang chung la ban pho t6 hodc ban sao cong chirng)
G:ay bién nhén duoc Iap thanh .... ban, giao cho nguoi cung cap thong tin, tai liéu,
bang chirg 01 ban./.

Nguwdi cung cép thong tin, tai liéu, Ngwdi nhin
bing chirng (K, ghi rd ho tén, dong dau - néu cd)

(Ky, ghi r6 ho tén)

(1) Tén cor quan, td chire, don vi cfl_n trén (néu co).

(2) Tén co quan, t6 chirc, don vi tiép cong dan.

(3) Ho tén can bd nhan thong tin, tai liéu, bang chimg.

(4) Nguoi khiéu nai (6 cao, kién nghi, phan énh); ngudi co lién quan dén vu viée khiéu nai (t6 cdo,
kién nghi, phan dnh).

(5) Ghi 0 tén, s6 trang, tinh trang cua thong tin, tai liéu, bang chimg.
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Miu s6:06(Ban hanh kém theo Théng tuw 56 04/2021/TT-TTCP ngay 01 thding 10 ndm 2021 cia Thanh tra Chinh phi)

(3) Néu céng dan khéng c6 CMND/Hb chiéu thi ghi cac thong tin theo gidy to tity than

(4) Tom tat ndi dung vu viéc

FEN TLAL Y = 3 e . T
(2) rHall 1odl uul cua cutlg dan

ngi dung

SO TIEP CONG DAN
Theo
di:")i
Huéne xit Iv ket |Ghi
s y qua |chu
P giai
Heo ‘:l:‘i_{’!“ Noi | Phin | Co quyébt
Ngay . |dung | loai | quan %
STT! tigp | CMINDHO |7y ™ | don/sé |da giai Chuyén
chieu ciia viéc | nguoi quyét Tra lai don dén
cong dan : Thu ly ra E{l co quan,
z .odomval z ', .,
de giai|, to chire
, | hwong -
quyet| " .= don vi ¢6
tham
quyen
1 - 3 4 5 6 i/ 8 9 10 | 11
fi i1 -

1
hiéu 1ai, io \.au, mch Ng,m, puau aiil), aCJ uufrb aan ¢o don w.bnb mot

(6) Ghi rd co quan, to chire, don vi da giai quyét het thim quyén
(7) Panh déu (X) néu thudc tham ‘quyeén giai quyet

(8) Ghi rd huéng dan cong dén dén co quan, t6 chire, don vi nao, ) van ban huong dan

(9) Ghi 16 tén co quan, t6 chire, don vi c6 tham quyen thu ly giai quyet s6 van ban chuyén don
(10) Ngudi tiép dan ghi chép, theo déi qué trinh, két qua giai quyét don ciia cong dan.

L

.



CAC MAU VAN BAN VE LINH VUC XU LY PON THU

Méu s6 01
....................... 1) CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
...................... (2) Doc lap - Ty do - Hanh phiic
) ) ngay... thang... nam...
PHIEU PE XUAT THU LY DON.cvoevercceneceeeresesessesens (4)
RHIERIL vcensmmmmmnsprsaanms S (5)
Bady . 4] AHan e G0N «caupmumamasmmmssss s 4)
Ry T — (6)
DA ChI: et
D CARERRGE CUBINR . oo cocyasspiasgotomssesi o s SO S ST (7)
NP VICEU QMO0 oocmmamimimsosimmns (8) giai quyét ngay .../.../...(néu co).
Sau khi xem xét ngi dung don va can cir quy dinh cua phap ludt, .... (2) dé xuét
A thy 1 aE giM gquyct don el fng (D) ..o (6)
Phé duy@t ciia..n... . (5) Linh dao Ngudi dé xuét

don vi dé xuat

Ngay...... thdng .....ndm (Ky, ghi ré ho tén)
(Ky, ghi ré ho tén) (Ky, ghi ré ho tén)
Ghi chi:

(1) Tén co quan, td chiic, don vi cap trén tryc tiép (néu co).

(2) Ténco quan, td chire, don w xir ly don.

(3) Chir viét tat tén co quan, to chire, don vi xir W Aon,

(4) Don khiéu nai hodc don to cao

(5) Nguoi ding ddu co quan, 6 chire, don vi ¢6 thdm quyén giai quyét.
(6) Ho tén nguoi theu nai hoic ngudi tb cao.

(7)  Trich yéu téom tat \e ndi dung don.

(8) Ngudi co thdm quyén da giai quyét (néu co).



Mau sb 02
................................... (1) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
................................... 2) Péc lap - Tu do - Hanh phic

V/v huéng dan giri don khiéu nai. ngay... thang... nam...

PHIEU HUONG DAN

DOM €O NOT AUNE: .ot eee e (5)
Can cir Luat Khiéu nai, Nghi dinh s6 124/2020/ND-CP ngay 19 thang 10 nam 2020 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét mot sb diéu va bién phap thi hanh Luat Khiéu nai, Thong tu sb
05/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam2021 cua Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh xur
ly don khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi, phan 4nh, thi khiéu nai cta ong (ba) thude tham
quyén giai quyét cua .......... (6) dé nghi ong (ba) gii don khiéu nai dén..
..(6) dé duge giai quyét theo tham quyen.

......................... 7
Noi nhin: (Ky, ghi rd ho tén va déng ddu)
- Nhutrén;
= La VT . (B),

Ghi cha:

(1) Tén co quan, to chire, don vi cap trén tryuc tiép (néu co).

(2) Ténco quan, tb chirc, don vi xtr 1y don.

(3) Chix viét tat tén co quan, t6 chirc, dom vi xir ly don.

(4) Ho ten cuia ngudi khiéu nai.

(5) Tom tat ngi dung khleu nai.

(6) Co quan c6 thim quyén xem xét giai quyét.

(7)  Chirc danh Tha trudng co quan, don vi gii phiéu huéng dan.



Mau s6 03

............................................................ (1) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
.................... (2) Doc lip — Tu- do - Hanh phic

So: /...(3)-...(4) ngay... thang... nam...

V/v chuyén don t6 cao

PHIEU CHUYEN PON TO CAO

BB @ comemnmsmmmigassmamsimusssnasssmssssvpsesss (5)
Ngay.. thang 511 O i, (2) nhan dugc don t6 céo ghi
ngay ... thang ... . cUa cONG &N VE....uoveerveieeeeerireeecierinanee (6)

Can cur quy dmh cua Luat To cao, Nghi dinh so 31/2019/ND-CP ngay 10/4/2019 cua
Chinh phu Quy dinh chi tiét mot sd didu va bién phap t6 chirc thi hanh Luét T cao, Thong tu
s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021 cua Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh
xu ly don khiéu nai, don t6 cédo, don kién nghi, phan énh,

..................................................... (2)
chuyen don chia cong dan ......ccceeeeiiinnnnn dén ............... (5) dé xem xét, giai quyet theo quy
dinh cta phap luat va thong bao két qua den(2)
.......................... 7
Noi nhén: (Ky, ghi ré ho tén va déng dau)
- Nhu trén;
- Luu: VT ... (4).

Ghi chu:

(1) Tén co quan, t6 chie, don vi cap trén truc tiép (néu c0).

(2) Ténco quan, t6 chire, don vi ban hanh vin ban chuyen don td cao.

(3) Chi \1et lat tén co quan, 16 chire, don vi ban hanh van ban Lhuwen don.

(4) Chir viét tat tén don vi soan thao van ban chuyé én don.

(5) Chirc danh nguoi ding dau co quan, td chic, don vi c6 tham quyén giai quyét tb cdo.
(6) Toém tit ndi dung td cao.

(7) Chirc vy ngudi ¢6 thdm quy én kv van ban chuyén don t6 cdo.



] . ) Mau sé 04
(1) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

....................... 2) Pc ldp - Tw do - Hanh phuc
Sé: /..-.(3)' ................ (4) ngdy” thdng.” na"’m“.
V/v chuyén don kién fghi,
phén anh

PHIEU CHUYEN DPON KIEN NGHI, PHAN ANH

JCIBE B Csvvinammiss i aaisan s s R R N )
Ngay... thang... NAM ..ocoiiiii et (6)
BHA B oroioroermnnimmrmessmrnen e A GRS SR AR R e R
N 0 TINS5 544 A A R S AR (7

Sau khi xem xét ndi dung don, cin ctr Thong tu s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01 théang 10 nim
2021 ciia Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh xir Iy don khiéu nai, don t6 cdo, don kién
nghi, phan anhva quy dinh cua phap luét, .......... 7.4 S oo chuyén don cua (6)
dén ... (5) dé duoc xem xét, giai quyét theo quy dinh cta phap luit va thong bao két qua giai
quyét dén ...(2).

e (8)

i (K5, ghi 1 ho tén va déng ddw)
. 6);
-Luu: VT; ... (4).

Ghi cht:
(1) Tén co quan, to chire, don vi cap trén truc tlep (neu co)
(2) Tén co quan, t6 chiic, don vi ban hanh van ban chuyén don kién nghi, phan anh.
(3)  Chir viet tat tén co quan, té chirc, don vi ban hanh van ban chuyén don.
(4) Chir viét tat tén don vi soan thao van ban chuyen don.
(5 Coanan, th chite, don vi cd tham mwen giai mlvet
(6) Ho tén ngudi hoac tén co quan, to chu'c don vi ¢6 kién nghi, phan anh.
(7) Tém tat ni dung kién nghi, phan énh.
(8) Chirc vu ngudi c¢6 thim quyen ky vén ban chuyén don.



Mau sb 05

........ RSN | | CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
T T TP 7. | Poc lap - Tw do - Hanh phic
SH: /HD-....(3) ngay... thang... nam...
PHIEU HUONG DAN

(Pon c6 nhiéu ndi dung khic nhau)

Kinh glri: ... )
Ngiy... thing... BBM ..o (2) nhan dugc don ghi ngay... thang... ndm... cia
..................................................................... (4).
L

Sau khi xem xét ndi dung don va thong tm tai liéu kem theo (néu co), can cir quy dinh
ctia phap luét, don cua 6ng (ba) thudc thim quyen giai quyet cua cac co quan sau day:
1. Noi dung ...(5) thudc thim quyén gidi qUYEL CUA ......ecveeeeeeeeeeree s, (6)

Vi vay, @& nghi .ovovvveereeennns (4) viét tach cac ndi dung don nhu da hudéng
dan giri dén co quan c6 tham quyén dé duoc giai quyét theo quy dinh cta phap luat.
......................... (7)
Noi nhén: (Ky, ghi ré ho tén va dong dau)
- Nhu trén;
L )
= Lau: VT; ... (3).

Ghi chu:

(1) Tén co quan, té chire, don vi cAp trén truc tiép (néu co).

(2) Ténco quan, t6 chirc, don vi ban hanh vian ban huéng dan.

(3) Chir viét tit tén co quan, t6 chirc, don vj ban hanh van ban huéng dan.
(4) Ho tén cia nguoi viét don. ‘

(5) Trich yéu ndi dung khiéu nai, t6 cao hoic kién nghi phéan anh.

(6) Chuc danh thu truéng co quan, t6 chire, don vi c6 tham quyén giai quyét.
(7)  Chuc vu ngudi ¢6 thim quyén kv van ban huéng dan.
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