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

TINH HA TINH Doc lap - Tw do - Hanh phic
So: 247 1QD-UBND Ha Tinh, ngay 23 thangoi ndm 2024
QUYET DINH

Vé viéc cdng bé Danh muc va Quy trinh ndi by thi tuc
hanh chinh dwgc thay thé (linh vuc: Giai quyet khleu nai, giai quyét
té céo, tiép cong dan, Xur ly dom) thuge tham quyén giai quyét caa
UBND cép x4 trén dia ban tinh Ha Tinh

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH

Can cit Ludt Té chitc chinh quyén dia phwong ngay 19/6/2015; Ludt sira
doi, bé sung mét sé diéu cua Lugt To chize Chinh pha va Ludt Té chize chinh
quyén dia phwong ngay 22/11/2019;

Cdan cit Nghj dinh sé 63/2010/ND-CP ngay 08/6/2010 cua Chinh phu vé
kiém soat thi tuc hanh chinh; Ngh; dinh sé 92/2017/NP-CP ngay 07/8/2017 cua
Chinh phui vé sita déi, bé sung mét sé diéu cia cac Nghi dinh lién quan dén kiém
soat thu tuc hanh chinh;

Can cir Nghi dinh sé 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phi vé
thuec hién co ché mét cira, mét cira lién théng trong gidi quyét thii tuc hanh chinh;

Cin cir Théng tw sé 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 cia Bg truong,
Chu nhiém Vin phong Chinh phii hwoéng dan vé nghiép vu kiém soét thi tuc
hanh chinh;

Can cir Théng tw sé 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua Bé trweong,
Chu nhiém Van phong Chinh phii huéng dan thi hanh mét sé quy dinh cia Ngh;
dinh sé 61/2018/NP-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phai vé thuc hién co ché mgt
cira, mét ciza lién thong trong gidi quyét th tuc hanh chinh;

Theo dé nghi cua Thanh tra tinh tgi Van ban sé 17/TT-VP ngay
09/01/2024.

QUYET PINH:

Piéu 1. Cong bo kém theo Quyét dinh nay Danh muc va Quy trinh ngi bo
giai quyét 04 (bon) thi tuc hanh chinh duoc thay thé linh vuc: Gial quyét khiéu
nai, giai quyet t6 céo, tiép cong dan va xu 1y don thudc tham quyen giai quyét
cia UBND cép x trén dia ban tinh Ha Tinh.

Piéu 2. Giao Thanh tra tinh phdi hop véi Van phong UBND tinh (Trung
tam Cong bao - Tin hoc tinh) va cac don vi, dia phuong lién quan can ct Quyét
dinh nay xay dyng quy trinh dién tu giai quyét thi tuc hanh chinh trén Hé thong
thong tin giai quyét tha tuc hanh chinh cua tinh (khi cac thu tuc hanh chinh vé
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linh vuc khiéu nai, td cao dugc thuc hién qua hé théng “mot cira”, “mot cira lién
thong” theo quy dinh.

Piéu 3. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ban hanh va thay thé Quyét
dinh s6 1077/QB-UBND ngay 03/4/2020 caa UBND tinh vé viéc cong bd Danh
muc va Quy trinh ndi bo thu tuc hanh chinh linh vuc giai quyét khiéu nai, té céo,
tiép cong dan thudc tham quyén giai quyét caa UBND cap x4 trén dia ban tinh Ha
Tinh.

Piéu 4. Chanh Vin phong UBND tinh; Chéanh Thanh tra tinh; Giam ddc
cac s&; Thu truéng cac ban, nganh cap tinh; Chu tich UBND céc huyén, thanh
phd, thi x&; Cha tich UBND cac x3, phuong, thi tran va céc t6 chic, ca nhan c6
lien quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén: KT.CHU TICH
- Nhu bieu 4, HO CHU TICH
- Thanh tra Chinh phu; —

- Cuc Kiém soat TTHC, VPCP;
- Chu tich, cac PCT UBND tinh;
- S6 KH va CN;

- Trung tdm PVHCC tinh;

- Trung tdm CB-TH tinh;

- Luu: VT, NCi. s




00 BAN NHAN DAN
TINH HA TINH

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Pgc l1ap - Tw do - Hanh phuc

DANH MUC VA QUY TRINH NOI BQ THU TUC HANH CHINH PUQC THAY THE THUQC
THAM QUYEN GIAI QUYET CUA UBND CAP XA TREN DIA BAN TINH HA TINH
12024 cua Chu tich UBND tinh)

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé:

/OP-UBND ngay  /

PHAN I. DANH MUC THU TUC HANH CHINH

Tén thu | o pion qu , Diadiém | TPb ¢
TT | tuchanh | = "9 Thgi han gidi quyét o phi Cin cit phap Iy
] trinh thuc hién T
chinh (néu cd)
| | LINH VUC GIAI QUYET KHIEU NAI

Giai quyét
khiéu nai
lan dau tai
UBND cip
Xa.

QT.KN-
X.01

30 ngay, ké tir ngay thy ly
dé giai quyét; d6i véi vu
viéc phuc tap thi thoi han
giai quyét co thé kéo dai
hon nhung khong qua 45
ngay, ké tr ngay thu ly. O
vung sau, vung xa di lai
khé khan, thi thoi han giai
quyét khiéu nai lan dau
khong qua 45 ngay; d6i vai
vu viéc phuc tap thi thoi
han giai quyét co thé kéo
dai hon nhung khong qua
60 ngay, ké tir ngay thu Iy.

UBND cap x&

- Luat Khiéu nai nim 2011;

- Nghi dinh sb 124/2020/ND-CP
ngdy 19/10/2020 cua Chinh phu
quy dinh chi tiét mét s6 diéu va
bién phap thi hanh Luat Khiéu nai;
- Quyét dinh sb 424/QD-TTCP
ngay 29/7/2021 cua Téng Thanh
tra Chinh phu vé viéc cong bé tha
tuc hanh chinh duoc thay thé trong
linh vyc giai quyét khiéu nai thuoc
pham vi quan ly nha nudc cua
Thanh tra Chinh phu.




P6i v4i khiéu nai quyét
dinh ky luat can by, cong
chtre: thoi han giai quyét
khiéu nai khong qua 30
ngay, ké tir ngay thu ly; dbi
vl vu viéc phuc tap thi
thoi han giai quyét khiéu
nai c6 thé kéo dai hon
nhung khong qué 45 ngay,
ké tir ngay thu 1y.

LINH VUC GIAI QUYET TO CAO

Giai quyét

30 ngay, ké tir ngay thy ly
t6 cdo; d6i vai vu viée phitc
tap thi c6 thé gia han giai
quyét to cdo mot lan nhung

- Luat T cdo nim 2018;

- Nghi dinh s6 31/2019/NP-CP
ngay 10/4/2019 cua Chinh phu
quy dinh chi tiét mét s6 diéu va
bién phap t6 chirc thi hanh Luat
T4 cho.

1 {‘;B;“I‘)’ Cfgf“ QT.TC-X.01 | khong qué 30 ngay; déi voi | UBND cAp xd | Khong |- Quyét dinh sé 700/QD-TTCP
- P vu viée ddc biét phic tap ngdy 09/10/2019 ciia Téng Thanh
thi co thé gia han giai quyet tra Chinh phu vé viéc cong pé tha
t6 cao hai lan, mdi lan tuc hanh chinh dugc thay thé trong
khdng qua 30 ngay. linh vuc giai quyet to cao thudc
pham vi chirc nang quan ly cua
Thanh tra Chinh phu.
11l | LINH VUC TIEP CONG DAN
Tiép cong 10 ngay lam viéc, ké tir A~ A - Luat Tiép cong dan nam 2013;
1 T.TCD.O1 e ) BND Khon 2 j
dan tai QT.TCDO ngay ti€p nhan ndi dung UBND cap xa ong - Luat Khiéu nai nam 2011,




UBND cap
Xa

khiéu nai, t0 céo, kién nghi,
phan anh, ngudi tiép cong
dan co trach nhiém tra 101
truc tiép hodc thong bao
bang vin ban dén nguoi da
dén khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh.

- Luat T cédo nam 2018;

Nghi dinh sb 24/2020/ND-CP
ngay 19/10/2020 cua Chinh phu
quy dinh chi tiét mot sé diéu va
bién phap thi hanh Luat Khiéu nai;
- Nghi dinh s6 31/2019/ND-CP
ngay 10/4/2019 cua Chinh phu
quy dinh chi tiét moét s6 diéu va
bién phap t6 chirc thi hanh Luat
T céo;

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

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

- Quyét dinh sé 193/Qb-TTCP
ngay 20/5/2022 cua Téng Thanh
tra Chinh phu vé viéc cong bé tha
tuc hanh chinh duoc thay thé trong
linh vuc tiép dan thuéc pham vi
quan ly nha nuéc cua Thanh tra
Chinh phu.

LINH VUC XU LY PON

Xu ly don

QT.XLP.01

Trong thoi han 10 ngay, ké

UBND cép x4

- Luat Khiéu nai nam 2011;




tai UBND
cap xa.

tr ngady nhan duogc don
khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phan anh.

- Luat T4 céo nim 2018;

- Luat Tiép cong dan nam 2013;

- Nghi dinh 124/2020/ND-CP
ngay 19/10/2020 cta Chinh phu
quy dinh chi tiét mot sé diéu va
bién phap thi hanh Luat Khiéu nai;
- Nghi dinh s6 31/2019/NP-CP
ngay 10/4/2019 cua Chinh phu
quy dinh chi tiét mot sé diéu va
bién phap to chirc thi hanh Luat
T céo;

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

- Thong tu s6 05/2021/TT-TTCP
ngay 01/10/2021 ctia Téng Thanh
tra Chinh phu quy dinh quy trinh
xu 1y don khiéu nai, don td cdo,
don kién nghi, phan anh.

- Quyét dinh sb 194/Qb-TTCP
ngay 20/5/2022 cua Téng Thanh
tra Chinh phu vé viéc cong bé thu
tuc hanh chinh duoc thay thé trong
linh vuc xtr Iy don thugc pham vi
chirc nang quan ly cua Thanh tra
Chinh phu.
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PHAN II. NOI DUNG QUY TRINH NOI BQ THU TUC HANH CHiNH

I. LINH VU'C GIAI QUYET KHIEU NAI

1. Giai quyét khiéu nai lan dau
1 | KYHIEU QUY TRINH QT.KN-X.01
2 | NOI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thye hién TTHC:
Theo Diéu 11 Ludt Khiéu nai 2011:
Khiéu nai thudc mét trong cac trudng hop sau day khong duogc thu 1y giai quyét:
1. Quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh trong n61 b co quan nha nudc dé
chi dao, tO chirc thuc hién nhiém vu, cong vu; quyet dinh hanh chinh, hanh vi
hanh chinh trong chi dao diéu hanh cta co quan hanh chinh cap trén véi co quan
hanh chinh cip dudi; quyét dinh hanh chinh c6 chira dung cac quy pham phap
luat do co quan, t6 chirc, ca nhan c¢6 thAm quyén ban hanh theo trinh t, thu tuc
ctia phap luat vé ban hanh van ban quy pham phép luat; quyét dinh hanh chinh,
hanh vi hanh chinh thudc pham vi bi mat nha nudc trong cac linh vuc qubc
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 quyen loi ich hop phap cta nguoi khiéu nai;
3. Nguoi khiéu nai khéng c6 ning lyc hanh vi dan su day di ma khong co ngudi
dai dién hop phap;
4. Nguoi dai dién khong hop phap thuc hién khiéu nai;
5. Pon khiéu nai khong c6 chit ky hodc diém chi cua nguoi khiéu nai;
6. Thoi hiéu, thoi han khiéu nai da hét ma khong co 1y do chinh déng;
7. Khiéu nai dd 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 ngdy ngudi
khiéu nai khong tiép tuc khiéu nai;
9. Viéc khiéu nai da dugc Toa an thu 1y hoac da dugc giai quyét béng ban an,
quyét dinh ctia Toa an, trir quyét dinh dinh chi giai quyét vu 4n hanh chinh cia
Toa an.

2.2 | Cach thirc thuce hién TTHC:
- Khiéu nai duoc thyc hién bang don (gm qua duong buu dién hodc gui truc tiép
dén co quan, nguoi co tham quyen giai quyet)
- Khiéu nai duoc trinh bay truc tiép tai co quan, to chirc, ngudi c6 thim quyén.

2.3 | Thanh phén hd so, bao gom: Ban Ban




chinh sao

Pon khiéu nai theo miu BM.KN-X.01.01 hodc ban ghi 1oi khiéu | X
nai;

Céc tai liéu khac c6 lién quan. X

2.4

S6 lrgng ho so: 01 bo.

2.5

Thoi han giai quyét: 30 ngay, ké tir ngay thu ly dé giai quyét; dbi voi vu viée phic
tap thi thoi han giai quyet c6 thé kéo dai hon nhung khong qua 45 ngay, ké tir ngay
thu ly 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 thu Iy dé giai quyét; d6i véi vu viée
phue tap thi thot han giai quyét c6 thé kéo dai hon nhung khéng qua 60 ngay, ké tir
ngay thy 1y dé giai quyet

Péi voi khiéu nai quyét dinh ky luat can bo, cong chic: Thoi han giai quyét khiéu
nai lan dau khong qua 30 ngay, ké tir ngay thu ly; dbi véi vu viée phirc tap thi thoi
han giai quyét khiéu nai c6 thé kéo dai hon nhung khong qua 45 ngiy, ké tir ngay
thu ly.

2.6

Noi tiép nhin va tra két qua: UBND cép x4.

2.7

Co quan thuc hién: UBND cép X4.

Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Cha tich UBND cap xa.
Co quan dwoc iy quyén: khong.

Co quan phdi hep: khong.

2.8

Poi twong thure hién TTHC: t6 chiic, ca nhén.

2.9

Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh giai quyét khiéu nai 1an dau hodc Quyét
dinh dinh chi giai quyét khiéu nai (truong hop rat khiéu nai).

2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc
T Trinh tw Trach nhiém Thot gian Bieu mavu/Ket
qua
Van th1}’ hoac Bo
A .z . | phan tiép nhan x| Giohanh | Pon khiéu nai theo
B1 Egzpsgﬂﬁgodggikhle“ nal | ¢ don theo quyét|  chinh BM.KN-X.01.01
dinh thanh 1ap cua va SO Vin ban

CO quan. dén.




Chuyén don cho Chu

Van thu hoac Bo

Pon khiéu nai va

B2 gg?VgBI}:IﬁIr)l ggﬁ Xgé;:%ng phan tiép nhan xu 0,5 ngay hé so keém theo
g dfm- & > | Iy don (néu co).
Xem xét don cho phén - Pon khiéu nai va

B3 | cong can by tham muu C;h 4 Ntmh UBND 01 ngay hd so kém theo
viée thy 1y don. cap xa (nbu c6).

Xem xét didu kién thy ly Du thio Théng
don. bao viée thu ly giai
- Néu dap tmg yéu cau quyét khiCu nai
thi dy thao Thong bao BM.KN-X.01.02

viéc thu Iy giai quyét hoac Thong bao
khidu nai theo mau viéc khong thu ly
BM.KN-H.01.02, trinh giai quyét khicu

B4 lanh dao co quan xem | Can bo dugc giao 03 ngay nai BM.KN-
Xét. xur Iy don X.01.03
- Néu khéng dap ung
yéu cau thi dyu thao
Thong bao viéc khbng
thu 1y giai quyét khiéu
nai theo mau BM.KN-

H.01.03, trinh lanh dao
CO quan xem X&t.
Thong bao viéc thu
Xem xét, ky duyét Iy giai quyét khiéu
Thong bao viéc thu ly nai BM.KN-
g5 | didi quyét khiéu nai/| Chutich UBND 01 ngay X.01.02 hoic
Thong bao viéc khdng cap xa Thong bao viéc
thu ly giai quyét khiéu khong thu 1y giai
nai quyét khiéu nai
BM.KN-X.01.03
Thong bao viéc thu
Iy giai quyét khiéu
Phat hanh van ban va nai BM.KN-
B5 | chuyén cho ddi tuong Vin thu 05ngay | X.01.02 hodc

khiéu nai.

Thong bdo viéc
khong thy ly giai
quyét khi€u nai
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BM.KN-X.01.03

Tham muu ban hanh:
Quyét dinh xac minh noi

Cén by duogc giao
xttr ly don; Chu

- Quyét dinh Xac
minh  noi  dung
khiéu nai BM.KN-
X.01.04

B6 |dung khicu nal T "UBND cdp | 02M9Y | Quyét dinh thanh
Quyet dinh thanh 1ap 6 | 5 lap t6 xac minh
X&c minh (néu can thiét). (héu c6).

B7 Lap ké hoach xac minh | T6 trudng t6 xac 02 ngay Ké hoach xac minh

noi dung khiéu nai

minh

noi dung khiéu nai

B8

X4c minh ndi dung
khiéu nai:

+ Coéng bd quyét dinh
x4c minh noi dung khiéu
nai

+ Lam viéc truc tiép Vo1
nguoi khiéu nai, nguoi
dai di¢n, nguol duge uy
quyén, luat su, tro giup
vién phap 1y cua nguoi
khiéu nai

+ Lam viéc truc tiép véi
ngudi bj khiéu nai

+ X&c minh thuc té

+ Trung cau giam dinh
(néu co)

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

Nguoi giai quyét
khiéu nai (Chu
tich UBND cép
x3) hodc t0 Xac
minh do Chu tich
UBND xi quyét
dinh thanh 1ap.

30 ngay, doi

vol vu VIEC
phtc tap: 45
ngay.

O wvung séu,
vung xa di lai
kho khan: 45
ngdy; dbi véi
vu viéc phirc
tap: 60 ngay.

D6i véi khiéu
nai quyét dinh
ky luat can bg,
cong chuc: 30
ngdy; dbi véi
vu viéc phic
tap: 45 ngay.

- Bién ban lam
ViEC BM.KN-
X.01.05

- Van ban dé nghi
cung cap thong tin,
tai  libu, bing
chung lién quan
dén noi dung khiéu
nai BM.KN-
X.01.06;

Bién ban giao nhan
vé viéc tiép nhan
thong tin, tai liéu,
bang chung lién
quan dén noi dung
khiéu nai BM.KN-
X.01.07;

- Quyét dinh vé
viéc trung cau
gidm dinh thong
tin, tai liéu, bang
chung lién quan
dén noi dung khiéu
nai BM.KN-
X.01.08.

- Van ban dé nghi
giri két qua giam
dinh lién quan dén




11

B9

- Tam dinh chi viéc thi
hanh quyét dinh hanh
chinh bi khiéu nai (trong
qua trinh giai quyét
khiéu nai, néu xét thay
viéc thi hanh quyét dinh
hanh chinh bi khiéu nai
s& gay hau qua kho khac
phuc, thi nguoi giai
quyét khiéu nai ra quyét
dinh tam dinh chi viéc
thi hanh quyét dinh hanh
chinh bi khiéu nai)

- Khi xét thay ly do cua
viéc tam dinh chi khong
con thi nguoi giai quyét
khiéu nai phai ra quyét
dinh huy bo ngay quyét
dinh tam dinh chi.

- Pinh chi viéc giai
quyét khiéu nai (trong
truong hop nguoi khiéu
nai rat khiéu nai),
chuyén buéc Bl4 dé
thuc hién

Chu tich UBND
cap xa

noi dung khiéu nai
BM.KN-X.01.09.

B10

T6 chirc dbi thoai (néu
yéu cau cua nguoi khiéu
nai va két qua xac minh
noi dung khiéu nai con
khéac nhau). Truong hop
khiéu nai quyét dinh ky
luat can by, cong chuc
thi phai d6i thoai véi
ngudi khiéu nai.

Viéc dbi thoai dugc lap
thanh bién ban; bién ban
ghi 16 ¥ kién ciia nhiing
ngudi tham gia; két qua

Chu tich UBND
cap xa

- Quyét dinh tam
dinh chi BM.KN-
X.01.10;

- Quyét dinh hay
bo quyét dinh tam
dinh chi BM.KN-
X.01.11;.

- Quyét dinh dinh
chi viéc giai quyét
khiéu nai BM.KN-
X.01.13;

Bién ban ddi thoai
BM.KN-X.01.14
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d6i thoai, c6 chit ky hodc
diém chi cia nguoi tham
gia; truong hop nguoi
tham gia ddi thoai khong
ky, diém chi xac nhan thi
phai ghi o ly do, bién
ban nay duoc luu vao hd
so vu viée khiéu nai. Két
qua dbdi thoai 1a mét
trong cac can cur dé giai
quyét khiéu nai.

T6 truong to Xac

Béo céo két qua

minh (trudng hop Xac minh
. , X ., | thanh lap t6 kiém BM.KN-X.01.12
Bido cdo két qua xac
Bl minh ndi dung khiéu nai ra, Xac
oL EUng | minh)/Ngudi
duoc giao nhi¢m
vu xac minh
Du thao quyet dinh
Du thao quyet dinh giai | Chu tich UBND giai quyet khiéu
B12 L~
quyét khiéu nai 1an dau | cap xa nai lan dau
BM.KN-X.15
Trong thoi Quyet dinh giai

B13

Ra quyet dinh giai quyét
khiéu nai lan dau.

Chu tich UBND
cap xa.

B14

Ban hanh, gui quyet dinh
giai quyet khiéu nai hogc
quyét dinh dinh chi giai
quyét khiéu nai.

Van thu

han 03 ngay
lam viéc, ké
tur ngay co
quyét dinh
giai quyét
khiéu nai lan
dau, nguoi
giai quyét
khiéu nai phai
guri quyét dinh
giai quyét
khiéu nai cho
ngudi khiéu
nai; nguoi giai
quyét khiéu
nai lan hai;

quyet khiéu nai lan
dau BM.KN-X.15.

Quyet dinh giai

quyet khiéu nai lan
dau BM.KN-
X.01.15.
- Quyét dinh dinh
chi giai quyét
khiéu nai BM.KN-
X.01.13.
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nguoi cO
quyén, nghia
vu lién quan;
CO quan,
t6 chuc, ca
nhan co lién
quan; co quan
quan ly cap

trén.
BIEU MAU
=
BM.KN-X.01.01 BM.KN-X.01.01

Pon khiéu nai

]

BM.KN-X.01.02 BM.KN-X.01.02
Thong bao viéc thy 1y giai quyét khiéu nai

Thdng bao viéc khong thu 1y giai quyét khiéu nai

BM.KN-X.01.03 Iﬁj
BM.KN-X.01.03
(]
BM.KN-X.01.04 j
BM.KN-X.01.04

Quyét dinh x4c minh ndi dung khiéu nai

4]
BM.KN-X.01.05 j

BM.KN-X.01.05
Bién ban lam viéc

]
BM.KN-X.01.06 j

BM.KN-X.01.06
Cung cap thong tin, tai li¢u, bang chirng

Bién ban tiép nhan thong tin, tai liéu, bang chimg
BM.KN-X.01.07 I@j

BM.KN-X.01.07
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@j

BM.KN-X.01.08
. . . BM.KN-X.01.08
Quyét dinh vé viéc trung cau giam dinh
Van ban dé nghi guri két qua giam dinh lién quan dén ndi dung
BM.KN-X.01.09 Khicu nai
BM.KN-X.01.09
Quyet dinh tam dinh chi viéc thi hanh quyét dinh hanh chinh bj
BM.KN-X.01.10 ki nat
BM.KN-X.01.10
Quyet dinh hity bo quyét dinh tam dinh chi viéc thi hanh quyét
BM KN-X 0111 dinh hanh chinh bi khiéu nai
BM.KN-X.01.11
(]
BM.KN-X.01.12 j
, BM.KN-X.01.12
Béo céo két qua xac minh
]
BM.KN-X.01.13 j
. . . BM.KN-X.01.13
Quyét dinh dinh chi gii quyét khiéu nai
]
BM.KN-X.01.14 j
, BM.KN-X.01.14
Bién ban do61 thoai
]
BM.KN-X.01.15 j
. . . . . BM.KN-X.01.15
Quyét dinh gidi quyét khiéu nai lan dau
HO SO LUU

Pon khi€u nai hodc ban ghi 161 khiéu nai.
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- | Tai liéu, chung ctr do céc bén cung cap.

- | Bién ban ki€m tra, xac minh, két luan, két qua giam dinh (néu co).

Quyét dinh tam dinh chi thi hanh quyét dinh hanh chinh b khiéu nai, Quyét dinh
- | huy bo quyét dinh tam dinh chi thi hanh quy€t dinh hanh chinh bi khi€u nai; Quyet
dinh dinh chi viéc giai quyét khieu nai (néu co).

- | Bién ban t6 chirc doi thoai (néu co).

- | Bao cdo két qua x4c minh.

- | Quyét dinh giai quyét khiéu nai/ Quyét dinh dinh chi giai quyét khiéu nai.

- | Cac tai li¢u co lién quan khéc.

Ho so duoc luu tai Phong chuyén mon xu 1y truc tiép thoi gian luu 05 ndm. Sau khi hét
han, chuyén ho so xuong bo phan luu trir cia co quan va luu trir theo quy dinh hién
hanh.
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IL. LINH VU'C GIAI QUYET TO CAO

1. Giai quyét to cao
1 | KY HIEU QUY TRINH QT.TC-X.01
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thue hién TTHC:
Theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 29 Luat t6 cdo: nguoi giai quyét td cao ra quyét
dinh thu Iy t6 cdo khi c6 du cac diéu kién sau day:
a) T cao duoc thue hién theo quy dinh tai Piéu 23 cta Luat nay;
b) Nguoi to cao co du ning lyc hanh vi dan sy; truong hop khéng c6 di niang luc
hanh vi dan sy thi phai c6 nguoi dai dién theo quy dinh cua phép luat;
¢) Vu viéc thuge tham quyén giai quyét t6 cao clia co quan, to chirc, ca nhén tiép
nhan t6 cao;
d) Noi dung t6 co ¢ co so dé xac dinh nguoi vi pham, hanh vi vi pham phap lut.
Truong hop t6 cao xuat phat tir vu viéc khiéu nai da duogc giai quyet dung tham
quyén, trinh tu, thu tuc theo quy dinh cua phap luat nhung nguoi khiéu nai khong
dong y ma chuyén sang t6 cao nguoi da giai quyét khiéu nai thi chi thy 1y t6 co khi
nguol t6 cdo cung cap duoc thong tin, tai liéu, chimg ctt dé xac dinh nguoi giai
quyét khiéu nai c6 hanh vi vi pham phap lut.
2.2 | Cach thirc thyc hién TTHC:
- T6 cao dugc thyc hién bang don (gui qua duong buu dién hodc gui truc tiép
dén co quan, nguoi c6 thim quyen giai quyét)
- T4 céo dugce trinh bay tryc tiép tai co quan, to chirc, ngudi ¢6 tham quyén.
2.3 | Thanh phan hd so, bao gom: B?m Ban sao
’ chinh
- Pon t6 cao hodc ban ghi 10i t6 céo; X
- | Cac tai li¢u, chung ctr ¢6 lién quan. X
2.4 | S6 lwgng ho so: 01 bo.
Thoi han giai quyet thoi han giai quyét td cao 1a khong qua 30 ngay ké tir ngay
95 thu 1y t6 cdo. Ddi véi vu viée _phre tap thi c6 thé gia han giai quyét tb cao mot lan

nhung khéng qua 30 ngay Déi voi vu viée ddc biét phirc tap thi co thé gia han giai
quyét to c4o hai 1an, mdi lan khong qua 30 ngay.
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2.6 | Noi tiép nhan va tra két qua: UBND cap x4.
Co quan thuc hién: UBND cap xa.
,7 | Coquan c tham quyén quyét dinh: Chi tich UBND cap xa.
" | Co quan dwoc iy quyén: khong.
Co quan phdi hep: khong.
2.8 | Phi, 1¢ phi (néu c6): khong.
29 Két qua giai quyét TTHC: két luan ndi dung t6 cao hodc Quyét dinh dinh chi giai
' quyét to cao.
2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tw Trach nhiém Thoi gian Biéu miu/Két qua
, ’ Van thu hoac
1 | iép nhan don 6 cdo, | BO phan 6P| oo s p ppypy | Pom 0 cdo va 50
vao so theo doi. nhan, xu ly van ban dén.
don.
Chin o cho i i 1 Trng s 07D o v K
B2 |tich UBND chp xa xem | -, PHéf HP ingdy lam viéc ké | ™
xét, xtt Iy, nhan, xa 1y tir ngay nhan duoc C0).
don t0 cdo, co quan, tO
A . chirc, ca nhan co ]
Xem xét don cho phan | Chu t;(;h trach nhiém vao | Pon to 92’10 va kém
B3 | cong can by tham muu | UBND cap s, phan lo'ai, Xt Iy theo hdo so (n€u
viéc thu ly don. Xa ban dau thong tin C0).
. td céo, kiém tra, ) ]
Xem xét dieu kién thu ly xac minh thong tin | Cac du thao:
dOﬂ ‘ Vé‘ ngudi t6 cao va - Quyét dinh thu ly
- Neu dép tmg yéu cau, diéu kién thu 1y t6 | t0 cao  BM.TC-
du thao quyét dinh thu cho; trudng hop | X.04;
Iy to cao; quyét dinh| ~, phai kiém tra, x4c | - Quyét dinh thanh
\ A oz .| Canbo duogc | T x| A . N
thanh 1ap Poan/T6 xac : . 1. | minh tai nhiéu dia | 1ap Poan (T06) xac
B4 . : . giao xu ly 2 s Ve . N P
minh trinh 1lanh dao don diém hoac phai ty | minh ndi dung to

UBND cip xi xem xeét.

- Néu khéng dap tmg
yéu cau, du thao thdng
bao viéc khong thu 1y td
cao trinh Ianh dao

quyén cho co
quan, t6 chic co
thAim quyén kiém
tra, xac minh thi
thoi han nay co thé

cdo BM.TC-X.09;
- Thong bao viée
thu ly t6 cdo
BM.TC-X.05;

- Thong béo vé noi
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UBND cép xi xem xét.

Ky duyét va ban hanh:

- Quyét dinh thu Iy va
giao nhi€ém vy xac minh
n6i dung t cdo;

- Quyét dinh thanh lap
Poan/T6  xac minh to

kéo dai hon nhung
khdng qua 10 ngay
lam viéc

dung t& cao cho
nguoi bi td céo
BM.TC-X.01.07,

- Thong bao khdng
thu 1y giai quyét to

cao BM.TC-
X.01.03;
- Quyét dinh thy Iy
t0 cao BM.TC-
X.01.04;

- Quyét dinh thanh
lap DBoan (T6) xac
minh ndi dung to

céo. cao BM.TC-
- Thong béo khong thu X.01.09;
Iy giai quyét td cao hoic - Thong bao viée
théng bao khong thy Iy | Chu tich thu ly t0 cao
Luu ¥: trong thoi han | X&; Van thu - Thong bao vé ndi
05 ngay lam viéc ke tur dung 6 cao cho
ngay ra quyét dinh thy nguoi bi 0 cdo
ly t6 cho, ngu:0| giai BM.TC-X.01.07;
quyét t6 céo co trach - Théng bao khong
nhiém théng bao cho thu 1y giai quyét to
nguoi t céo va thong C4o BM.TC-
bao vé noi dung td céo X.01.03;
cho nguoi bi t6 céo
biét.
Trudng
B6 Lap ké hoach xac minh doan/To Ké hoach xac minh
nd1 dung to céo truong xac nd1 dung to céo.
minh
Xac minh ndi dung té | Cha tich - Quyét dinh thanh
céo: UBND  cép 1ap Poan (T6) xac
+ Cong bd quyét dinh | xa hodc Doan minh BM.TC-
B7 | x4c minh ndi dung t6 | (T6)xac minh X.01.09;
céo do Chu tich - Bién ban 1am viéc
+ Lam viée truc tiép voi | UBND  cap BM.TC-X.01.10;

xd quyét dinh

- Quyét dinh gia
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ngudi td cao

+ Lam viéc truc tiép Vo1
nguoi bi t6 cdo

+ X&c minh thuc té

+ Trung cau giam dinh
(néu co)

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

thanh lap.

B8

Tam dinh chi viéc giai
quyét b cao (trong
truong hop can doi két
qua gial quyet cua co
quan, to chic, ca nhan
khéc hodc doi két qua
giai quyét vu viéc khac
c6 lién quan; hoac két
qua giam dinh bd sung,
giam dinh lai.)

Khi can ctr tam dinh chi
viéc giai quyét to cao
khong con thi ngudi giai
quyét to cdo ra ngay
quyet dinh tiép tuc giai
quyét t6 céo.

Dinh chi viéc giai quyét
t6 céo (trong truong hop
nguoi to c4o rit toan bo
noi dung t cao; Vu viéc
da duoc giai quyét bang
ban &n, quyét dinh cua
Toa an da co6 hiéu luc
phép luat hoic quyét
dinh da c6 hiéu luc cua
co quan, to chac, cé
nhan co tham
quyen;...).

Chu
UBND
xa

tich
cap

Thot han khong
qua 30 ngay ké tur
ngay thy 1y t6 cao.
Péi véi vu viec
phu:c tap thi co thé
gia han giai quyet
t6 cdao mot lan
nhung khong qua
30 ngay. Poi voi
vu viéc dac biét
phuc tap thi cé thé
gia han giai quyet
t6 cdo hai lan, mdi
lan khéng qua 30
ngay.

Viéc tam dinh chi
khong xac dinh
thot han. Thoi gian
tam dinh chi viéc
giai quyét t6 cao
khong tinh vao
thoi han giai quyét
tO cao.

han giai quyét to
céo BM.TC-
X.01.01;

- Quyét dinh tam
dinh chi
- Quyét dinh hay
b6 quyét dinh tam
dinh chi.
- Quyét dinh dinh
chi.
Pon rat t6 céo
BM.TC-X.01.02;
Bién ban ghi nhan
viee rat t0 cdo
BM.TC-X.01.05.
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Tham khao y kién tu
van ctia co quan chuyén

Thu trudng

B9 | moén, co quan quan ly|co quan co
cap trén...(néu xét thiy | thAm quyén
can thiét).
- Bao céo két qua
xac minh ndi dung
t6 cao cua Poan
(T6) x4c minh
., .z . _, | Truéng doan/ BM;TC'X'Ol;'lz’ 7
Bdo cédo két qua xac| .z . > 2 - Bao céo ket qua
B1O | ninh noi dung th co | 10 UO0g 10 jc minh ndi d
' & Xac minh xac Minfl ol dung
t0 cdo cua co quan
duoc giao nhi€m
vu xac minh ndi
dung t6 cao
BM.TC-X.01.13.
Du thao két luin noi | Truong doan/ Du thao Két luin
dung t6 cao T6 truong to noi dung t6 céo
B11 Xac minh, BM.TC-X.01.14
Chu tich
UBND  cép
Xa
Ky, ban hanh két luan | Chu tich Két luan giai noi
B12 | noi dung td cdo UBND  cip dung céo BM.TC-
Xa X.01.14.
Cham nhat 1a 05| - Két luan ndi
ngay lam viéc ké|dung t&  cdo
tr ngay ban hanh | BM.TC-X.01.14
, , ket luan noi dung | - Quyét dinh dinh
Guri ket ludn ndi dung t6 to céo, pgu’c‘ri gidi | chi giai quyét tb
B13 | €40, quyét dinh dinh chi UBND cép quyet to cao gui | céo.
giai quyeét to cao, thong X3 ket luan noi dung

bao vé ndi dung két luan
to cao.

t6 cao dén nguoi
bi t céo, co quan,
t6 chic quan ly
nguoi bi to cdo va
cCo quan, td chuc,
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ca nhan coO lién
quan; thdng
baove ket luan

noi dung té céo
dén nguoi to céo.

07 ngay lam viéc
ké tr ngdy ban
hanh két luan noi
dung t6 cao, nguoi
giai quyét t6 cao
can ct vao két luan
noi dung to cao
tién hanh viéc xur
1y.

Trong thoi han 05

Két qua xur 1y theo

, , Chutich | o ¥ ise K| auy dinh tai Diéu
B14 | Xirlykétlintdcio | UBNDcip |nd% 0 VEEE 2136 Luat Té céo
Xa U Ngay CO XL QUal 618 va pidu 18
Xt Ij, coquan, ©0 | \ope ginh 56
chirc, ca nhan €0 | 39/5619/ND-CP.
tham quyen xu ly
kien nghi trong ket
luan noi dung to
cao cO trach nhi‘ém
thong bao bang
van ban cho nguoi
giai quyet to cao
ve ket qua xu ly.,
3 | BIEUMAU
=
BM.TC-X.01.01 BM.TC-X.01.01
Quyét dinh gia han giai quyét t6 cao
[
BM.TC-X.01.02 o Tcgm o
Pon rit t6 cao
]
BM.TC-X.01.03 o Tcgm 0

Thong bao khong thy 1y giai quyét tb cao




BM.TC-X.01.04

Thong bao khong thu 1y giai quyét tb cao tiép

@ﬂ

BM.TC-X.01.04

BM.TC-X.01.05

Bién ban ghi nhan viéc rat to céo

@ﬂ

BM.TC-X.01.05

BM.TC-X.01.06

Quyét dinh thu 1y t6 cao

@ﬂ

BM.TC-X.01.06

BM.TC-X.01.07

Thong bao viéc thy 1y t6 céo

@ﬁ

BM.TC-X.01.07

BM.TC-X.01.08

Thong bao vé ndi dung to cdo

w

BM.TC-X.01.08

BM.TC-X.01.09

Quyét dinh thanh 1ap Poan (T6) xac minh ndi dung t6 cao

@ﬂ

BM.TC-X.01.09

BM.TC-X.01.10

Bién ban

@j

BM.TC-X.01.10

BM.TC-X.01.11

Trung cau giam dinh

@ﬂ

BM.TC-X.01.11

BM.TC-X.01.12

Béo céo két qua xac minh noi dung té céo cua Poan (Td) Xac

minh

@ﬂ

BM.TC-X.01.12
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B4o cao két qua xéc minh noi dung t6 co cia co quan dugc
BMTC.X 0113 giao xac minh noi dung to cao
BM.TC-X.01.13
[
BM.TC-X.01.14 j
. , BM.TC-X.01.14
Keét luan noi dung t6 cao

HO SOLUU

4.1

Ho so giai quyét vu viéc t cao:

Pon t6 cdo hodc vian ban ghi noi dung t6 c4o; bao cao hodc bién ban kiém tra, Xac
minh thoéng tin ca nhan cua nguoi t6 cdo, bién ban lam viéc truc tiép voi nguoi to
c4o dé xac minh ndi dung t6 céo.

Quyét dinh thu 1y t6 cdo; van ban giao xac minh ndi dung tb cao.

Bién ban xac minh; két qua giam dinh, thong tin, tai liéu, chimg ctr thu thap duogc
trong qua trinh xac minh..

Van ban giai trinh cua ngudi bi to cao; bién ban lam viéc voi ngudi bi to cao vé ndi
dung gidi trinh.

Béo c40 két qua xac minh ndi dung t cdo trong trudng hop ngudi giai quyét t6 cao
giao cho nguoi khéc tién hanh xac minh ndi dung to6 céo.

Quyét dinh tam dinh chi viéc giai quyét t6 cdo; quyét dinh tiép tuc giai quyét to cdo
(néu co).

Két luan noi dung t6 cao hodc quyét dinh dinh chi viéc giai quyét tb céo.

Quyét dinh xir ly cua nguoi giai quyét t6 cao, vin ban kién nghi co quan, to chic,
ca nhan c6 thim quyén ap dung bién phap xur 1.

Céc tai lidu khac c6 lién quan.

4.2

Doi vai viée gidi quyét lai vu viéce to cao:

Pon t6 cdo ti€p hodc van ban ghi ndi dung td cao ti€p; van ban yéu cau hodc kién
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nghi vé viéc giai quyét lai vu viéc to cdo.

- | Két luan noi dung giai quyét lai vu viéc td céo.

- | Quyét dinh xir Iy ciia ngudi giai quyét lai vu viée td cao.

- | Céc tai li¢u khac c6 lién quan trong qua trinh gidi quyét lai vu viée to céo.

Ho so duoc luu tai Phong chuyén mén xt Iy truc tiép thoi gian luu 05 ndm. Sau khi hét

han, chuyén hd so xuéng bo phan luu trir cia co quan va luu trit theo quy dinh hién
hanh.
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I11. LINH VU'C TIEP CONG DAN
1. Tiép cong dan tai cap xa
1 | KY HIEU QUY TRINH QT.TCD.01
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu Kkién thue hién TTHC:
Theo Diéu 9, Luat Tiép cong dan, ngudi tiép cong dan duge tir chéi tiép ngudi dén
noi tiép cong dan trong cac truong hop sau day:
1. Nguoi trong tinh trang say do dung chat kich thich, nguoi még bénh tam than
hodc mot bénh khac lam mat kha nang nhan thirc hoac kha nang diéu khién hanh vi
cua minh;
2. Nguoi c6 hanh vi de doa, xiic pham co quan, td chirc, don vi, nguoi tiép cong
dan, nguoi thi hanh cong vu hodc c6 hanh vi khac vi pham nd1 quy noi tiép cong
dan;
3. Nguoi khiéu nai, t6 céo vé vu viée da giai quyét dang chinh sach, phap luat, dugc
co quan nha nudc co tham quyen kiém tra, ra soat, thong bao bang van ban va da
duoc tiép, giai thich, hudng dan nhung van ¢d tinh khiéu nai, t6 cdo kéo dai;
4. Nhiing truong hop khac theo quy dinh cua phép luat.
2.2 | Cach thire thue hién TTHC
Cong dan dén truc tiép tai dia diém tiép cong dan cia UBND cap xa.
;s A 1A A, Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh sa0
Pon khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan anh hodc van ban ghi lai
- n(f)vi dung khi€u nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh (c6 chit ky hodc X
diém chi cua cong dan);
_ | Cac tai liéu, gidy to do nguoi khiéu nai, t0 céo, kién nghi, phan y
anh cung cap.
2.4 | S6 lwong ho so: 01 bo.
Thoi han gidi quyét: 10 ngay lam vic, ké tir ngdy tiép nhan noi dung khleu nai, to
2.5 | cao, kién nghi, phan anh, nguoi tiép cong dan c6 trach nhiém tra 101 truc tiép hodc

thong bao bang van ban dén nguoi da dén khiéu nai, t cao, kién nghi, phan anh.
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2.6 | Pia diém tiép cong dan: Pia diém tiép cong dan ctia UBND cip x4.
Co quan thyc hién: UBND cap x4, truc tiép thuc hién 13 can bo phu tréch tiép cong
dancapxa. . ) ’

2.7 | Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Chu tich UBND cép xa.
Co quan dwoc iy quyéen: khong.
Co quan phdi hop: t6 chirc, ca nhan c6 lién quan (néu co).

2.8 | Poi twong thue hién TTHC: cong dan, to chic.

29 Két qua giai quyét TTHC: can bo tiép cong dan tra 10i truc tiép hodc co thong bao

™~ | bang van ban.

2.10 | Quy trinh xt ly cong viéc

TT Trinh tw Trach nhiém | Thoi gian Bieu (I;la;/Ket

Bl | Xac dinh nhan than cta cong dan
Xé4c dinh nhan than cua nguoi
khi€u nai, nguoi to céo, ngm‘yi kién
nghi, phan anh: khi tiép ngudi Két qui xac

khi€u nai, can bd tiép cong dan yéu
cau ho néu rd ho ten, dia chi va XUAt
trinh glay to tuy than, gidy gioi
thiu, gidy uy quyén (neu co); tiép
ngudi to cdo, ngudi kién nghi, phan
anh can bo tiép cong dan yéu cau
ngudi t6 cao, ngudi kién nghi, phan
anh néu 16 ho tén, dia chi va xuat
trinh gidy to tiy than.

Cong chuc
dugc phan
cong tiép
cong dan

G106 hanh
chinh

nhan nhan than
ctia ngudi khiéu
nai, nguoi to
céo, nguoi kién
nghi, phan anh.

- Xéc dinh tinh hop phap cua nguoi
dai di¢n, nguoi duoc uy quyén, luat
sur hoac trg giup vién phép ly:

+ Truong hop co quan, t6 chirc thuc
hién viéc khiéu nai thong qua nguoi
dai dién la nguoi ding dau co quan,
to chire thi nguoi tiép cong dan yeu
cau nguoi dai dién Xuat trinh gidy
gi6i thiéu, gidy to tiy than.

Két qua xsac
dinh tinh hop
phép cua nguoi
dai dién, nguoi
dugc uy quyén,
luat su hoac tro
gilp vién phap
ly.
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+ Trong truong hop nguoi dung
dau co quan, tO chic ty quyén cho
nguoi dai dién theo quy dinh cua
phap luat dé thuc hién viée khiéu
nai thi nguoi tiép cong dan de nghi
nguorl dugc uy quyen xuat trinh
gidy to tuy than, giay uy quyen cua
nguoi iy quyén.

+ Trudng hop ngudi dén trinh bay
viéc khiéu nai 1a nguoi dai dién,
nguoi dugc uy quyén cia nguoi
khiéu nai dugc quy dinh tai diém a
khoan 1 Diéu 12 Luat Khiéu nai thi
ngudi tiép cong dan yéu cau xuét
trinh gidy to ching minh viéc dai
dién, iy quyén hop phap hodc gidy
to khac c6 lién quan.

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

+ Truong hop nguoi khiéu nai ty
quyén cho luat su hodc tro giup
vién phap 1y thuc hién viéc khiéu
nai thi nguoi tiép cong dan yéu cau
ludt su hodc trg gitip vién phap ly
xudt trinh Thé luét su, Thé tro giup
vién phap ly va Gidy Uy quyén
khiéu nai.

+ Truong hop cong dan khéng co
gidy uy quyén hodc vi¢c uy quyen
khong theo ding quy dinh tai diém
a, diém b khoan 1 Dleu 12 Luat
Khiéu nai thi nguoi tiép cong dan
khong tiép nhan hd so vu viéc va
giai thich 16 1y do, huéng dan cong
dan 1am cac tha tuc can thiét dé
thuc hién viéc khiéu nai theo ding
quy dinh.

B2

Tiép nhan khi€u nai, to cao, kién nghi, phan anh




28

Khi cong dan dén trinh bay truc
tiép va khong c6 don thi ngudi tiép
cong dan hudng dan cong dan viét
don khiéu nai, t0 cdo, kién nghi,

Pon khiéu nai,
t0 cdo, kién
nghi, phan anh
cua cong dan

phan 4nh hoic ghi chép day du, gggf Cﬁgg Gis hanh hodc Van ban
trung thuce, chinh xac ndi1 dung trinh Céh g% s chinh ghi chép lai noi
bay cua cong dan; ndi dung nao cong déﬁ dung trinh bay
chua rd thi dé nghi cdng dan trinh cta cong dan co
bay thém, sau d6 doc lai cho cong ky tén hodc
dan nghe va dé nghi ho ky tén hodc diém chi xac
diém chi xac nhan vao vin ban. nhan.
Trudng hop cong dan dén trinh bay
va c¢6 don voi ndi dung cu thé, rd Cong dan/
rang, co thé xac dinh duoc o tinh Céne chiic Pon khiéu nai
chat vu viéc va co quan ¢ tham d 8 C Giohanh | 2 S
b o con ugc p.hAan chinh to cdo, ’klen
qlAlyen g}al quzlet t A1 ngu?’l eg). cong cong tiép nghi, phan 4nh
dan huéng dan cong dan gui don cong dan
dén co quan c6 tham quyén dé duogc
xem xét, giai quyét theo quy dinh
cua phap luat.
Trudng hop nhiéu ngudi dén khiéu
nai, to céo, kién nghi, phan anh vé
cung mot ndi dung thi ngudi tiép
cong dan hudng dan ho cir nguoi
dai dién dé trinh bay; ghi lai noi
dung trinh bay va dé nghi nguoi dai
di¢n ky tén hoac diém chi x4c nhan
vao van ban.
Truong hop cong dan trinh bay
nhiéu ndi dung, vira c6 ndi dung Cong dan/
khjéu nai, vira c6 ndi dung to cép, Cone chite
kién nghi, phan 4nh thi nguoi tiép gt Giohanh | : ,. .,
cong dén hudng dan cong dan thyc dlch P h?n chinh S0 ghi chép
Tie
hién viéc khiéu nai, t6 céo, kién %%I;]gg dérll)

nghi, phan 4nh theo quy dinh cua
phap luat.
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Viéc tiép nhan, ghi chép ndi dung
khiéu nai, to céo, kién nghi, phan
anh va viéc huéng dan cong dan
viét don phai dugc ghi vao So tiép
cong dan hodc dugce nhip vao phan
mém co s& dir lidu vé tiép cong dan.

Cong dan/
Cong chtic
dugc phan
cong Tiép
cong dan

Gio hanh
chinh

S6 tiép cong
dan

B3

Phan loai, xir Iy khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh tai noi tiép cong dan

Viéc phan loai, xir ly ndi dung
khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan
anh dugc can cir vao ban ghi noi
dung trinh bay hodc don cua cong
dan va thuc hién theo Thong tu )
05/2021/TT-TTCP ngay
01/10/2021 cua Téng Thanh tra
Chinh phu quy dinh quy trinh xur ly
don khiéu nai, don to cdo, don kién
nghi, phan anh.

Y kién trinh bay noi dung khiéu nai,
t6 cao, kién nghi, phan anh khong
thudc thim quyén giai quyét cta co
quan, don vi tiép cong dan thi
nguoi tiép cong dan hu’omg dan
cong dan viét don gul dén co quan,
t6 chirc c6 tham quyén giai quyét.

+ Truong hop ndi dung thudc tham
quyén giai quyét ctia co quan, don
vi minh thi nguoi tiép cong dan tiép
nhan cac thong tin, tai liéu dé bao
cao nguoi co tham quyen giai
quyét. Néu cong dan cung cp céac
thong tin, tai liéu, chimg ctr ¢o6 lién
quan dén khiéu nai, to cao, kién
nghi, phan anh thi nguoi tiép cong
dan xem xét dé tiép nhan cac thong
tin, tai li¢u, chimg cir 6. Viéc tlep
nhan thong tin, tai liéu, ching ct
duoc thyc hién bang gidy bién nhan
theo mau BM.TCD.01.01.

Cong chue
duoc phan
cong Tiép
cbng dan

10 ngay
lam viéc

- Can bo tiép
dan tra loi truc
tiép cong dan.

- Hoac Van ban
thdng bao.

BIEU MAU
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@j

BM.TCD.01.01 BM.TCD.01.01
Gidy bién nhan thong tin, tai liéu, bang chimg

@ﬂ

BM.TCD.01.02 o BM.TCD.01.02.docx
So tiép cong dan

4 |HOSOLUU

- | SO tiép cong dan.

- | Céc ho so khac (néu c6).

H‘ck) so dugc luu tai Bo phan tiép cong dan thoi gian Ivu 05 nam. Sau khi hét han, chuyén
ho so xuong bd phan luu trit cua co quan va luu trit theo quy dinh hién hanh,
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IV. LINH VUC XU LY PON
1. Xir ly don tai cAp xa

KY HIEU QUY TRINH QT.XLP.01

NOI DUNG QUY TRINH

2.1

Piéu kién thuc hién TTHC:

Pon du diéu kién xir I 13 don dap Gmg cac yéu cau sau day:

- bon dung chir viét 1a tiéng Viét va dugc nguoi khiéu nai, nguoi td cdo, nguoi kién
nghi, phan anh ghi rd ngay, thang, nim viét don; ho, tén, dia chi, chir ky hoic diém
chi ctia nguoi viét don;

- Pon khiéu nai phai ghi r0 tén, dia chi cua co quan, t6 chirc, don vi, ca nhan bi
khiéu nai, ndi dung, ly do khiéu nai va yeu cau clia nguoi khiéu nai;

- Pon t6 cao phéi ghi 10 ndi dung t cdo; co quan, td chirc, don vi, ca nhan bi td céo,
hanh vi vi pham phap ludt bi t6 cdo;

- Pon kién nghi, phan anh phai ghi rd ni dung kién nghi, phan anh;

- Pon chua duoc co quan, to chirc, don vi tlep nhan don xu ly theo quy dinh cua
phap luat hodc da dugce xu ly nhung nguoi khiéu nai, nguoi t6 cao duoc quyén khiéu
nai, to cdo tiép theo quy dinh ctia phap luat.

2.2

Cach thire thue hién TTHC:

Nop ho so truc tiép hodc qua duong buu dién hodc co quan cap trén chuyén don dén
ban tlep cong dan cua UBND cap xa.

2.3

Ban

. Ban sao
chinh

Thanh phan hd so

Don khiéu nai, don td cao, don kién nghi, don phan anh va cac

ia . 1A L X
tai liéu, chung ctr lién quan (n€u co)

2.4

So lwgng ho so: 01 bo

2.5

Thoi han giai quyét: 10 ngay, ké tir ngdy nhan duoc don khiéu nai, t6 cao, kién
nghi, phan anh.

2.6

Noi tiép nhin va tra két qua: UBND cip X4.

2.7

Co quan giai quyét: UBND cap xa.

Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Chu UBND cép Xa.
Co quan dwoc iy quyén: khong.

Co quan phoi hop: khong.

2.8

Poi twgng thue hién TTHC: t6 chic, ca nhan.

2.9

Két qua giai quyet TTHC: ph1eu dé xuat thy ly don; phleu huéng dan guri don
khiéu nai; phiéu chuyen don t6 cao; phiéu chuyén don kién nghi, phan anh; phiéu
hudng dan don c6 nhiéu ndi dung khac nhau.
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2.10 | Quy trinh xtr ly cong viéc
TT Trinh tu Trach nhiém | Thoi gian Bicu (I;llla;/ket
Cong chiic tiép
Tiép nhan don, vao so theo ddi | nhan/Céng | Gid hanh 3 "
BL 1 (hodc nhip vao may tinh), chic bo phan | chinh | P30 theo dGi
tiép dan
o Cong chiic tiép ‘
B2 Chuyén ho so cho lanh dao co| nhan/ Cong Yy N0 HO6 so theo muc
quan xir Iy chirc b phan 94y 123
tiép dan
Chuyén hd so cho bd phéan Chu tich \ Ho6 so theo muc
B3 N A 2~ Y2 ngay
chuyén mon thuc hién UBND cap xa 2.3
Cong chuce
B4 | Phan loai xur Iy don duoc giao xur
ly
B4.1 | Pbi véi don khiéu nai
Pon khiéu nai thuoc tham
quyén giai quyet nhung chua du A .
dicu kién thu Iy giai quydt thi | COnechuc
. x N . | duogc giao xu . BM.XLD.02
hudng dan cho nguoi khicu nai | .7 2. 05 ngay X . x
2 a a2 | ly; Chutich Phi€u hudng dan
bd sung thong tin, tai ligu dé UBND cib x
thyc hién viéc khiéu nai theo P
quy dinh ctua phéap luat.
Pon khiéu nai khong thuoc
tham quyén glal quyét cua
ngudi ding dau co quan, to A ,
chitrc, don vi minh thi ngu:O’I XU Cong 'chu:cv
ly don huéng dan nguoi khleu dl,mc B0 XU\ 05 ngay BMJXLD'OZ x
Y Iy; Chi tich Phiéu huéng din
nai gui don dén co quan, to £~
UBND cap xa
chue, don vi, ngudi €O tham
quyen giai quyet. Viéc husng
dan chi thuc hién mot lan.
Don khiéu nai do cac co quan,
Eo %hu:c, ca nhan co Ctiham 1cl1uyen Céng chic
O lruhg UoNg va Cla PRuong - 4., giao xu X Van ban phtic dap
Chyyen dén nhung khong thu¢c Ij: Chu tich 05 ngay
tham quyén, trach nhiém giai UBND cAp xa

quyét thi nguoi dung dau co
quan, to6 chtrc, don vi gui tra lai
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don, cac gidy to, tai liéu (néu
c6) va néu 6 1y do dé co, quan,
t6 chuc, cd nhan chuyén don
dén biét.

Trong truong hop co6 can cu
cho rang viéc thi hanh quyét
dinh hanh chinh s& gay ra hau
qua khd khic phuc thi nguoi xir
Iy don phai kip thoi bao cao dé
ngudi ding diu co quan, to
chirc, don vi xem xét, quyét
dinh tam dinh chi hoic kién
nghi co quan, nguoi cO tham
quyén tam dinh chi viéc thi
hanh quyét dinh hanh chinh.
Sau khi nhan duoc bao cao
hoac kién nghi, ngudi c6 tham
quyén cé trach nhiém xem xét,
quyét dinh viéc tam dinh chi,
chiu trach nhiém vé quyét dinh
cua minh va thong bdo cho co
quan, to chuc, don vi da kién
nghi biét két qua xur Iy.

Cong chuc
duoc giao xur

ly; Chu tich
UBND cép xa

05 ngay

Quyét dinh tam
dinh chi viéc thi
hanh quyét dinh
hanh chinh

Pon khiéu nai doi véi quyét
dinh giai quyét khiéu nai da co
hiéu luc phédp luat nhung qua
nghién ctu, xem xét phat hién
viéc giai quyét khiéu nai vi
pham phap luat, gay thiét hai
dén lgi ich cua Nha nudc,
quyén va loi ich hop phép cua
cong dan, co quan, to chuc
dugc quy dinh tai Diéu 38 Nghi
dinh s6 124/2020/ND-CP ngay
19/10/2020 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét mot s6 diéu va bién
phap thi hanh Luat Khiéu nai
thi ngudi X 1y don phai bao
céo dé nguoi ding dau co quan,
td chirc, don vi minh xem xét,
quyét dinh theo quy dinh cua
phap luat.

Cong chuc
duoc giao xur

ly; Chu tich
UBND cép xa

05 ngay

B4 cao nguoi
ding dau  co
quan, t6  chuc,
don vi xem xét,
quyét dinh theo
quy dinh cua
phap luat.
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B4.2

Doi voi don to cao

Pon t6 cdo khong thudc tham
quyén: Phai chuyén dén co quan,
t6 chirc, c4 nhan c6 thim quyén
giai quyét va thong bdo cho
nguoi t6 cao. Truong hop nguoi
t6 cao den t6 céo truc tlep thi co
quan, t6 chtrc, c4 nhan tlep nhan
t6 cao huong dan nguot t6 cdo
dén t cao véi co quan, to chure,
cd nhan c6 thim quyén giai

quyét.

Cong chtic
dugc giao xtr

ly; Chu tich
UBND cép x4

05 ngay

BM.XLD.03
Phiéu chuyén don
t0 cdo

Truong hop t6 cao khong thude
thim quyén giai quyét cia minh
va duoc gii dong thoi cho nhiéu
co quan, to chirc, ca nhan, trong
do co co quan, t6 chire, ca nhén
c6 thim quyén giai quyet hodc
truong hop da huong dan nhung
nguoi t6 cao van gui t6 cao dén
co quan, t6 chire, ca nhan khong
c¢6 tham quyen giai quyét thi co
quan, t0 chirc, c4 nhin nhan
duoc t6 cao khong xt 1y.

Cong chuc
duoc giao xur

ly; Chu tich
UBND cép xi

Khong xur ly

Khi nhan dugc thong tin c6 noi
dung t6 cao nhung khong 16 ho
tén, dia chi cta ngudi to cdo
hoic qua kiém tra, xdc minh
khong xac dinh dwuoc nguoi td
cao hodc ngudi td céo sir dung
ho tén ctia ngudi khac dé té céo
hoic thong tin c6 ndi dung td cao
duogc phan anh khéng theo hinh
thirc quy dinh tai Diéu 22 cia
Luat Td céo thi co quan, t6 chue,
ca nhan c6 tham quyén khong xir
Iy theo quy dinh cia Luat To
Cao.

Cong chuc
duoc giao xur

ly; Chu tich
UBND cép xa

Khong xur ly

Truong hop thong tin c6 ndi
dung t6 céo quy dinh tai khoan 1
Piéu nay c6 nodi dung rd rang vé
nguoi ¢d hanh vi vi pham phap

Cong chuc
dugc giao xur

ly; Chu tich
UBND cép xi

05 ngay

Van ban chuyén
don t6 cao
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ludt, co tai liéu, chimg cir cu thé
vé hanh vi vi pham phap luat va
6 co so dé tham tra, xac minh
thi co quan, t6 chtc, ca nhan tiép
nhan tién hanh viéc thanh tra,
kiém tra theo tham quyen hodc
chuyén dén co quan, t6 chuc, ca
nhan c6 tham quyén dé tién hanh
viéc thanh tra, kiém tra phuc vu
cho cong tac quan ly.

Trong qué trinh tiép nhan, xtr 1y
t0 cao, néu thay hanh vi bi t6 cao

c6 dau hiéu cta t6i pham thi| Cong chiic

chuyén ngay ho so, tai liéu dén | duoc giao xir Chuyén |Vian ban chuyén
Co quan diéu tra hodc Vién klem ly; Chu tich ngay don t6 céo
sat nhan dan c6 tham quyén dé | UBND cap x4

xtr 1y theo quy dinh cua phéap

luat.

Trudng hop hanh vi bi t6 céo

gay thi¢t hai hoac de doa gay

thiét hai dén loi ich cua Nha

nudc, quyén va loi ich hop phép

clia co quan, t6 chuc, tinh mang,

sﬁq khoe, ‘Eéli san, danh du, nhan Cong chitc

pham, quyén va loi ich hop phap duoc giao xtir | Thong bao

khac cua ca nhan thi co quan, to Iy C%ﬁ tich ngay Thong béo
chire, ca nhan nhan dugc t6 cao UB’ND An x4

phai ap dung bién phap can thiét P

theo thim quyén hodc thong béao

ngay cho co quan Cong an, co

quan, t6 churc, c4 nhan khéac ¢o

thim quyén dé ngin chan kip

thoi hanh vi vi pham.

Pon t6 cao thuoc tham quyen

giai quyét cta co quan, to chuc,

don vi minh va du diéu kién thu Cong chitc

Iy theo quy dinh tai khoan 1 duoe giao xir \

bicu 29 Luat To cao thi nguoi |y-' Chu tich 10 ngay | BM.XLD.01
Xt Iy don bao cao ngudi dung UB’ND céf) <3

dau d@é thu ly giai quyét theo
quy dinh. Thyc hién theo Quy
trinh giai quyéet t6 cdo QT.TC-
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X.01

B4.3

Xir ly cac loai don khac

Pon kién nghi, phan anh ma noi
dung khong thugc trach nhi¢m
quan ly cua co quan, to chuc,

o . o 1 Cong chuce BM.XLD.04

don vi minh thi nguoi Xt Iy don o, £ 2
X A : duoc giao xur 5 Phiéu chuyén don
bao cao, dé xuat nguoi dung I Chil tich 05 ngay Kid H phe
dau quyét dinh viéc chuyén don y, au fieh <ien - nght, - phan
UBND cap xa anh
dén co quan, to chirc, don vi c6
trach nhiém giai quyét va thong
bao cho nguoi gui don.
Doi v6i don ¢6 nhicu ndi dung
khac nhau thu¢c tham quyén giai
quyét cia nhidu co quan, t6| Cong chiic BM.XLD.05
chirc, don vi thi ngudi xir Iy don | duge giaoxir | ngdy Phicu huéng dan
hudéng dan nguoi gii don tach | ly; Chu tich don c6 nhi€u noi
riéng tmg ndi dung dé gui dén | UBND cép xa dung khac nhau
dung co quan, t6 chuce, don vi céd
tham quyén giai quyét.
Pon thudc tham quyén giai
quyét ctia co quan tién hanh t6
tung hinh sy, td tung dan sy, t6
tung hanh chinh, thi hanh an thi |~ Cong churc Vin ban chuvén
nguol xu ly don huong dan gui | dugce giao xu 05ngdy |don kién nyhi
don hodc chuyén don dén co ly; Chu tich han 4nh el
quan c6 tham quyén dé xur ly | UBND cap xa phana
theo quy dinh cua phap luét to
tung hinh su, t6 tung dan su, t6
tung hanh chinh, thi hanh an.
Pon thudéc tham quyén giai
quyét cia Quoc hoi, Hoi dong Cong chite 9
nhan dan cac cip: nguoi xir Iy | 08 S Van ban chuyén
don huéng din giri don hoge | (07 RAT | 05ngay | don Kién  nghi,
chuyén don dén co quan c6 tham ’ S phan anh
P oyt P UBND cap xa

quyén dé duogc giai quyét theo
quy dinh cta phap luat.
bon thudc trach nhiém giéﬁi Céng chic q
quyet cua to chuc chinh tri, to dirgc gino xit \ Vén ban chuyén
chic chinh tri - x& hoi, to chuc ly: Cha tich 05ngay |don kién nghi,
chinh tri, xa hoi - nghé nghiép, UBND chp xa phan anh

td chuc xa hoi, to chac xa hoi -
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nghé nghiép va cac to chuc ton
gido: nguoi xur Iy don trinh tha
trudng co quan, t6 chirc, don vi
huéng dan ngudi gii don hoic
chuyén don dén t chirc c6 tham
quyén dé dugc xem xét giai
quyét theo quy dinh cta phap
luat va Piéu 18, Quy ché cua to
chuce do.

Pon kién nghi, phan anh, khiéu
nai, to cao phtic tap, gay gat voi
su tham gia cia nhiéu nguoi;
nhimng vu viéc c¢6 lién quan dén
chinh sach dan tdc, ton gido thi
nguoi xur ly don phai bao céo voi
thu truong co quan, t6 chirc, don
vi dé ap dung cac bién phap theo
tham quyén kip thoi xur 1y hodc
dé nghi véi cac co quan, to chiic,
don vi ¢6 li€n quan 4p dung bi¢n
phap xtr 1y.

Cong chure
duoc giao xur

ly; Chu tich
UBND cép xa

Sau khi
tiép nhan
thong tin

Bao cao

Pon thudc tham quyén giai
quyét ctia don vi sy nghiép cong
1ap, doanh nghiép nha nudc:
nguodi xu 1y don trinh thu truéng
co quan, tO chirc, don vi hudng
dan nguoi giri don hodc chuyén
don dén don vi su nghiép cong
1ap, doanh nghi¢p nha nudc do
dé giai quyét theo quy dinh cua
phép luat

Cong chue
duoc giao xur

ly; Chu tich
UBND cép xa

05 ngay

Van ban chuyén
don kién nghi,
phéan 4nh

Xt 1y giai quyét don theo tham
quyén: don kién nghi, phan anh
thudc thim quyén, trach nhiém
ctia co quan, to chirc, don vi giai
quyét thi nguoi xir Iy don dé
xuét thu trudng co quan, t6 chire,
don vi xtr 1y giai quyét.

Cong chuc
duoc giao xur

ly; Chu tich
UBND cép xa

10 ngay

Thuc hién theo
quy trinh  giai
quyét khiéu nai,
t6 cao

BIEU MAU
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=

BM.XLD.01.01 BM.XLD.01.01

Phiéu dé xuét thy Iy don
=

BM.XLD.01.02 BM.XLD.01.02

Phiéu huéng dan
i)

BM.XLD.01.03 BM.XLD.01.03

Phiéu chuyén don t6 cao
=

BM.XLD.01.04 BM.XLD.01.04
Phiéu chuyén kién nghi, phan anh

Phiéu huéng dan don c6 nhiéu ndi dung khac nhau

BM.XLD.01.05 'Ej

BM.XLD.01.05

4 |HOSOLUU

- | HO so dau vao theo muc 2.3

- | Cac hd so khac (néu co).

H so duogc luu tai bo phan xi Iy truc tiép thoi gian luu 05 nam. Sau khi hét han, chuyén
ho so xuong bd phan luu trir ctia co quan va luu trir theo quy dinh hién hanh.
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