I. LINH VUC: GIAI QUYET KHIEU NAI

1. Thii tuc: Giai quyét khiéu nai 1an dau tai cip xa
- Trinh ty thuc hién:

Buwéc 1: Thu Iy gidgi quyét khiéu nai

1. Nghién ctru va xem xét thu 1y khiéu nai

- Trong thdi han 10 ngay 1am viée, ké tir ngay nhan duoc khiéu nai quyét
dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh thudc thim quyén giai quyét ma khong
thudc mot trong cac truong hop duge quy dinh tai Piéu 11 cta Luat Khiéu nai
2011 thi ngudi c6 tham quyén giai quyét khiéu nai 1an dau phai thu 1y giai quyét.

- Trudong hop nhiéu nguoi cung khiéu nai vé mot noi dung va cu nguoi dai
dién dé trinh bay nodi dung khiéu nai thi thu 1y khi trong don khiéu nai c6 day du
chit ky cta nhitng nguoi khiéu nai va c6 vin ban cir nguoi dai dién theo quy
dinh tai Piéu 7 cta Nghi dinh s6 124/2020/ND-CP.

2. Thong bao vé viéc thu 1y hoac khong thu ly khiéu nai

- P6i v6i khiéu nai quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh, nguoi c6
thAim quyén giai quyét khiéu nai thong bdo viéc thu 1y hodc khong thu 1y bang
van ban dén nguoi khiéu nai, co quan, t6 chic, don vi, ca nhan co6 li€n quan va
co quan thanh tra nha nuéc cung cap biét.

- Truong hop nhiéu ngudi khiéu nai vé cting mot ndi dung va cir nguoi dai
dién dé thuc hién vi¢c khi€u nai thi van ban thong bdo viéc thu Iy hodc khong
thu 1y dugc guri dén mdt trong s6 nhitng nguodi dai dién.

Buwéc 2: Xdc minh néi dung khiéu nai

1. Kiém tra lai quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh bi khiéu nai

a) Sau khi thu 1y khiéu nai, nguoi ¢ thim quyén giai quyét khiéu nai 1an
dau kiém tra lai quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh bj khiéu nai. Noi
dung kiém tra lai bao gdbm: Can cr phap 1y ban hanh quyét dinh hanh chinh,
thuc hién hanh vi hanh chinh; thAm quyén ban hanh quyét dinh hanh chinh, thuc
hién hanh vi hanh chinh; ndi dung cua quyét dinh hanh chinh, viéc thuc hién
hanh vi hanh chinh; trinh ty, tht tuc ban hanh, thé thic va k¥ thuat trinh bay
quyét dinh hanh chinh; cac ndi dung khac (néu co).

b) Sau khi kiém tra lai, néu thdy khiéu nai 1 ding thi ngudi c6 tham quyén
giai quyét khiéu nai lan dau ra quyét dinh giai quyét khiéu nai ngay. Néu thiy
chua c6 co s¢ két luan ndi dung khiéu nai thi ngudi c6 tham quyén giai quyét
khiéu nai tién hanh xac minh.

2. Giao nhiém vy xac minh ndi dung khiéu nai

- Nguoi giai quyét khiéu nai tur minh xic minh hodc giao c4 nhan thudc
quyén quan 1y cia minh tién hanh x4ac minh noi dung khiéu nai.
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- Nguoi gidi quyét khi€u nai ban hanh Quyét dinh xac minh ndi dung khiéu
nai, trong do xac dinh 0 nguoi thuc hién xdc minh, quyén va nghia vu cua
ngudi thuc hién xadc minh, thoi gian, ndi dung xac minh.

3. Tién hanh xac minh nd1 dung khiéu nai

a) Lam vi¢c truc ti€p vdi nguoi khi€u nai, nguoi dai dién, nguoi duge uy
quyén, ludt su, trg gitip vién phép ly ctia nguoi khiéu nai

Nguoi giai quyét khiéu nai hodc nguoi duoc giao nhiém vu xac minh noi
dung khiéu nai 1am viéc tryc tiép va yéu cau ngudi khiu nai hodc nguoi dai
dién, nguoi dugc Gy quyén, luat su, tro gitp vién phap 1y ctia nguoi khiéu nai
cung cip thong tin, tai lidu, bang ching co lién quan dén nhan thin, ndi dung
khiéu nai.

No6i dung lam viéc dugc 1ap thanh bién ban, ghi o thoi gian, dia diém,
thanh phan, ndi dung va c6 chit ky ciia cac bén. Truong hop ngudi khiéu nai
khong hop tac, khong lam viéc, khong ky vao bién ban lam viéc thi bién ban
dugc lay chir ky cua ngudi lam ching hodc dai dién chinh quyén dia phuong.
Bién ban duoc 1ap thanh it nhat hai ban, mdi bén gilr mot ban.

b) Lam vi¢c truc ti€p voi nguoi cd quyén, loi ich lién quan

Trong qué trinh giai quyét khiéu nai 1an dau, ngudi giai quyét khiéu nai
hodc nguoi dugce giao nhiém vu x4¢c minh lam viéc truc tiép v&1 ngudi co quyén,
loi ich lién quan va yéu ciu cung cip thong tin, tai liu, bang ching lién quan
dén noi dung khiéu nai.

No6i dung lam viéc duoc lap thanh bi€n ban, ghi rd thoi gian, dia diém,
thanh phan, ndi dung va c6 chir ky cua cac bén. Bién ban duogc 1ap thanh it nhat
hai ban, mdi bén gitr mot ban.

¢) Yéu cdu co quan, t6 chic, don vi, c4 nhin ¢6 lién quan cung cip thong
tin, tai liéu, bang chung

Trong qua trinh xac minh ndi dung khi€u nai, nguoi gidi quyét khiéu nai
hodc nguoi dugce giao nhiém vu xadc minh giri van ban yéu cau co quan, to chuec,
don vi, cd nhan c6 lién quan cung cap thong tin, tai li¢u, bang ching lién quan
dén ndi dung khiéu nai.

Truong hop lam viée truc tiép voi co quan, to chirc, don vi, ¢ nhan c6 lién
quan dé yéu cau cung cap thong tin, tai li€u, bang ching thi 1ap bién ban lam
viéc. Bién ban duogc lap thanh it nhat hai ban, moi bén gitt mot ban.

d) Ti€p nhan, xtr Iy thong tin, tai liéu, bang chung

Nguoi1 gidi quyét khiéu nai hodac ngudi dugce giao nhiém vu xac minh khi
tiép nhan thong tin, tai li¢u, bang chirng do nguoi khiéu nai hodc nguoi dai dién,
nguoi duge uy quyén, luat su, trg giip vién phap 1y ctia nguoi khi€u nai, nguoi
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bi khiéu nai, co quan, to6 chirc, don vi, c4 nhan cung cap truc tiép phai lap bi€n
ban giao nhan.

d) Xac minh thuc té

Khi can thiét, ngudi giai quyét khiéu nai hodc ngudi duoc giao nhiém vu
x4c minh tién hanh xac minh thuc té dé thu thap, kiém tra, xac dinh tinh chinh
xac, hop phap, day du cua cac thong tin, tai liéu, bang ching lién quan dén noi
dung vu viéc khiéu nai.

Viéc xac minh thyc té phai 1ap thanh bién ban, ghi 16 thoi gian, dia diém,
thanh phan lam viéc, nd1 dung, két qua xac minh, y kién cia nhiing nguoi tham
gia xac minh va nhitng nguoi khac co6 1ién quan.

e) Trung cau giam dinh

Ngudi giai quyét khiéu nai quyét dinh viéc trung cau giam dinh khi xét
thay can c¢6 su danh gia v€ ndi dung lién quan dén chuyén mon, k¥ thuat [am can
ct cho viéc két luan ndi dung khi€u nai.

Nguodi khiéu nai, ngudi bi khiéu nai va co quan, td chirc o lién quan co thé
dé nghi nguoi giai quyét khiéu nai trung cau giam dinh. Khi xét thdy dé nghi cua
nguoi khiéu nai, nguoi bi khiéu nai va co quan, td chirc ¢o lién quan co co s¢ thi
nguoi giai quyét khiéu nai quyét dinh trung cau giam dinh.

Viéc trung cdu giam dinh thuc hién bang van ban trong d6 néu 1 tén co
quan, t6 chtrc gidm dinh, thong tin, tai liéu can giam dinh, ndi dung yéu cau
giam dinh, thoi han c6 két luan gidm dinh.

g) Lam viéc véi cac bén co6 lién quan trong qua trinh x4c minh ndi dung
khiéu nai

Truong hop két qua xac minh khac vé&i thong tin, tai liéu, bang chimg do
nguoi khiéu nai, nguoi bi khiéu nai cung cap thi nguoi giai quyét khiéu nai hodc
ngudi dugc giao nhi¢ém vu xac minh phai t6 chirc 1am viée voi ngudi khiéu nai,
ngudi bi khiéu nai; truong hop can thiét thi moi co quan, td chuc, don vi, ca
nhan c6 lién quan tham gia lam viéc.

Noi dung 1am vi¢c phai dugc 1ap thanh bién ban, ghi 1o thoi gian, dia diém,
thanh phan tham gia, noi dung, ¥ kién ctia nhimg ngudi tham gia, nhimg noi
dung d3 duoc thdng nhét, nhitng van dé con ¥ kién khac nhau va ¢ chit ky cua
cac bén. Bién ban duoc lap thanh it nhat ba ban, mdi bén giit mot ban.

h) 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 bj khiéu nai s& gy hau qua kho khic phuc thi nguoi giai quyét khiéu
nai ra quyét dinh tam dinh chi viéc thi hanh quyét dinh hanh chinh bi khiéu nai.
Thoi han tam dinh chi khong vuot qua thoi gian con lai cta thoi han giai quyét



khiéu nai.
Khi xét thiy 1y do ctia viéc tam dinh chi khong con thi nguoi giai quyét
khiéu nai phai ra quyét dinh hay bo ngay quyét dinh tam dinh chi.

4. Béo cdo két qua xac minh ndi dung khi€u nai

Nguodi duge giao nhiém vu xac minh phai bao cdo trung thuc, khach quan
két qua xac minh nodi dung khiéu nai bang van ban véi nguoi giai quyét khiéu
nai.

Béo céo két qua xac minh ndi dung khiéu nai phai bao gdm céc ndi dung:
Dbi twong xac minh; thoi gian tién hanh xac minh; nguoi tién hanh xac minh;
noi dung xac minh; két qua xac minh; két luan va k1en nghi ndi dung giai quyét
khiéu nai. Trong bao cdo phai thé hién rd thong tin vé ngudi khiéu nai, nguoi bi
khiéu nai, quyet dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh bi khiéu nai, yéu cau cua
nguoi khiéu nai, cin ctr dé khiéu nai; két qua xac minh d6i voi timg ndi dung
duoc giao xac minh; két luan ndi dung khiéu nai duoc giao x4c minh 1a dung
toan b, sai toan bd hodc diung mot phﬁn; kién nghi gilt nguyén, huy bé toan bo
hodc sira doi, bo sung mot phan quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh bi
khiéu nai; kién nghi vé viéc ban hanh quyét dinh giai quyét khiéu nai.

Buwéc 3: Té chive doi thoai

1. Trong qué trinh giai quyét khiéu nai 1an dau, néu yéu cau cta nguoi
khiéu nai va két qua xac minh noi dung khiéu nai con khic nhau thi nguoi giai
quyét khiéu nai t6 chirc di thoai véi ngudi khiéu nai, ngudi bi khiéu nai, nguoi
c6 quyén va nghia vu lién quan, co quan, t6 chirc, ca nhan c6 lién quan dé 1am rd
nodi dung khiéu nai, yéu ciu cua ngudi khiéu nai va huéng giai quyét khiéu nai:
viéc d6i thoai phai tién hanh cong khai, dan chu.

2. Nguoi giai quyét khiéu nai c6 trach nhiém théng bao bang vin ban voi
ngudi khiéu nai, nguoi bi khiéu nai, ngudi c6 quyén va nghia vu lién quan, co
quan, to chuc cé lién quan biét thoi gian, dia diém, noi dung viéc dbi thoai.

3. Khi d6i thoai, nguoi giai quyét khiéu nai phai néu ré noi dung can ddi
thoai, két qua xac minh ndi dung khiéu nai; ngudi tham gia ddi thoai c6 quyén
trinh bay y kién, dua ra chung ¢t lién quan dén khiéu nai va yéu cau caa minh.

4. Viéc d6i thoai phai dugc 1ap thanh bién ban; bién ban phai ghi ré y kién
cta nhitng nguoi tham gia, két qua ddi thoai, c6 chit Ky hodc diém chi cua ngudi
tham gia; truong hop nguoi tham gia doi thoai khong ky, diém chi xac nhan thi
phai ghi rd ly do; bién ban nay duoc luu vao hd so vu viéc khiéu nai.

5. Két qua doi thoai 1a mot trong cac can cir dé giai quyét khiéu nai.

Buoc 4: Ra quyét dinh giai quyét khiéu nai
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1. Can ctr quy dinh cua phap luat, ket qua xac minh ndi dung kh1eu nai, két
qua d6i thoai (néu c6), Chu tich UBND cép x4 ra quyét dinh giai quyét khiéu nai
lan dau.

2. Quyét dinh giai quyét khiéu nai 1an dau phai co cac noi dung: Ngay,
thang, nam ra quyet dinh; tén, dia chi ngudi khiéu nai, nguoi bi khiéu nai; noi
dung khiéu nai; két qua xac minh ndi dung khiéu nai; két qua ddi thoai (néu co);
can cur phap luat dé giai quyét khiéu nai; két ludn nodi dung khleu nai; gilr
nguyén, stra doi, bo sung hodc huy bo mot phan hay toan bo quyet dinh hanh
chinh, chAm dat hanh vi hanh chinh bi khiéu nai; giai quyét cac van dé cu thé
trong ndi dung khiéu nai; viéc boi thuong thi¢t hai cho nguoi bi khiéu nai (neu
co); quyén khiéu nai lan hai, quyén kho1i kién vu an hanh chinh tai Toa an.

3. Truong hop nhiéu nguoi cung khiéu nai vé mot noi dung thi nguoi co
tham quyén giai quyet khleu nai xem Xxét, ket ludn noi dung khiéu nai va can cur
vao ket ludn d6 dé ra quyet dinh giai quyét khiéu nai cho ting nguoi hodc ra
quyét dinh giai quyét khiéu nai kém theo danh sach nhitng nguoi khiéu nai.

4. Trong thoi han 03 ngay lam viéc, ké tir ngay co quyet dinh giai quyet
khiéu nai lan dau, nguoi giai quyét khiéu nai phai guri quyet dinh giai quyét
khleu nai cho nguoi khiéu nai; nguoi giai quyét khiéu nai lan hai; nguoi c6
quyen nghia vu lién quan; co quan, t6 chirc, c4 nhan c6 lién quan; co quan quan
1y cap trén.

- Cach thirc thyc hién:

+ Khi,éu nai duo’g thuc hién béng don (gui qua duong buu dién hodc gui
truc tiép dén UBND cap xa).

+ Khiéu nai dugc trinh bay truc tiép tait UBND cép Xa.
- Thanh phin, s6 lwong hd so:

+ Pon khiéu nai hodc ban ghi 101 khiéu nai;

+ Céc tai li€u khac c6 lién quan.

- S6 luong hd so: 01 bd.

- Thoi han giai quyét:

+ Theo Diéu 28 Luat Khiéu nai 2011:

+ Thoi han giai quyét khiéu nai 1an dau khong qua 30 ngay, ké tir ngay thy
ly; ddi véi vu viee phirc tap thi thoi han giai quyét c6 thé kéo dai hon nhung
khéng qua 45 ngay, ké tir ngay thu 1y.

+ O ving sau, vung xa di lai kho khan, thi thoi han giai quyét khiéu nai
khong qua 45 ngay, ké tir ngay thu 1y; d6i v6i vu viée phire tap thi thoi han giai
quyét c6 thé kéo dai hon nhung khong qua 60 ngay, ké tir ngay thu 1y.

- Pdi twong thuc hién TTHC:
+ Ca nhan.



+ T6 chuec.

- Co quan thyc hién TTHC:

+ Co quan c6 thAim quyén quyét dinh: Chu tich UBND cép x4.

+ Co quan truc tiép thuc hién: UBND cip xa.

- Két qua thue hién TTHC: Quyét dinh giai quyét khiéu nai 1an dau.

- Tén miu don, miu to khai: Pon khiéu nai (Mau s6 01) ban hanh kém
theo Nghi dinh s6 124/2020/ND-CP ngay 19/10/2020 ctia Chinh phu.

- Yéu cau, diéu Kkién thyc hién TTHC:

Theo Diéu 11 Luat Khiéu nai 2011:

’Khiéu nai thugc mdt trong cac truong hop sau day khong dugc thu 1y giai
quyét:

1. Quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh trong ndi bd co quan nha
nudc dé chi dao, to chirc thuc hién‘nhiém vy, cong vu; quyét dinh h;‘mh chinh,
hanh vi hanh chinh trong chi dao diéu hanh cua co quan hanh chinh cap trén voi
co quan hanh chinh cap dudi; quyét dinh hanh chinh ¢6 chira dung cac quy
pham phap luat do co quan, t6 chirc, ca nhan c6 thdm quyén ban hanh theo trinh
tu, thu tuc cta phap luat vé ban hanh van ban quy pham phap luat; quyét dinh
hanh cl}inh, hanh vi hanh chinh thugc pham vi bi mat nha nudc trong cac linh
vuc quoc phong, an ninh, ngoai giao theo danh muc do Chinh phu quy dinh;

2. Quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh bj khiéu nai khong lién quan
truc tiép dén quyén, lgi ich hop phéap cua ngudi khiéu nai;

3. Nguoi khiéu nai khong c6 ning luc hanh vi dan sy ddy du ma khong c6
ngudi dai dién hop phap;

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

5. Pon khiéu nai khong c6 chir ky hoac diém chi cua ngudi khiéu nai;

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

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

8. Co van ban thong bao dinh chi viéc giai quyét khiéu nai ma sau 30 ngay
nguodi khiéu nai khong ti€p tuc khi€u nai;

9. Viéc khiéu nai di duoc Toa an thy Iy hodc da dugc giai quyét bang ban
an, quyet dinh ctua Toa an, trir quyet dinh dinh chi giai quyet vu an hanh chinh
cua Toa an.

- Can cw phap ly caa TTHC:

+ Lugt Khiéu nai 2011;

+ Nghi dinh s6 124/2020/ND-CP ngay 19/ 10/2020 cua Chinh phu quy dinh
chi tiét mot s6 di€u va bién phap thi hanh Luat Khi€u nai 2011.



Miu s6 01
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phic
.., NEAy ... thang ... nam.....
PON KHIEU NAI
Kinh gui: ... (1)
Ho va tén nguoi KRB NAT: e ettt ettt et ee et eeee e, X
DA CHI: oo e (2);
S5 CMND/HO chiéu/Thé cin cudc cOng dan ....oocoooooeoeonennen. , ngdy cap
NOT CAP: .o (3).
Tén cua co quan, td chirc, cd NhAN bi KNiU NAT: cv.vveeeeeeeeeeeeeeeeeee e e X
DA ChI: oot e s (4);
KRIEU NAT V& VIBC: ettt re s (5);
NOT AUNE KNIEU NAT: .ot ene e (6).
(Tai liéu, chimg cit kém theo - néu cd).
NGUOI KHIEU NAI

(Chit ky hodc diém chi)

Ho va tén
Ghi cha:
(1) Tén co quan, t6 chirc, c4 nhan c6 thAm quyén giai quyét khiéu nai.
(2) Ho, tén va dia chi cia ngudi khiéu nai:
- Néu 1a nguoi dai c}ién cua co quan, t6 chtrc thuc hién viéc khiéu nai thi ghi 16 chirc
danh, té€n co quan, t6 chirc ma minh duogc dai dién;
- Néu 1a ngudi duge uy quyén khiéu nai thi ghi 16 co quan, to chirc, ca nhan Gy quyén.
(3) Néu nguoi khiéu nai khong c6 CMND/H¢ chiéu/Thé cin cude cong dan thi ghi cac
thong tin theo gidy to tuy than.
(4) Tén va dia chi cta co quan, to chirc, ca nhan bi khiéu nai.
(5) Khiéu nai quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh vé viéc gi (ghi rd khiéu nai
lan dau hoac lan hai).
(6) Ghi tom tat ndi dung khiéu nai; ghi rd co s¢ ciia viéc khiéu nai; yéu cau giai quyét
khiéu nai.
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1. LINH VUC: GIAI QUYET TO CAO
Thi tuc: Giai quyét té cdo

1. Trinh ty thwc hién:

Buéc 1: Thu Iy t6 cdo

Truge khi thy Iy t6 cdo, Uy ban nhén dan cp XA xa4c minh thong tin vé
ngudi to cao va dleu kién thu 1y t6 cdo. Trong thoi han 07 ngay lam viéc ke tur
ngay nhan dugc t co du diéu kién thu 1y thi nguoi co tham quyen giai quyét td
C40 ra quyét dinh thu 1y t6 céo theo quy dinh tai Diéu 29 Luat T cao; trudng hop
phai kiém tra, xac minh tai nhiéu dia diém hodc phai uy quyén cho co quan, to
chtic ¢6 tham quyén kiém tra, xac minh thi thoi han nay c6 thé kéo dai hon
nhung khong qua 10 ngay lam viéc.

Trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngay ra quyét dinh thuy ly t6 cao,
nguoi giai quyet t6 cdo co trach nhiém thong bao cho nguoi t6 cdo va thong bao
vé ndi dung t6 cdo cho ngudi bi td céo biét.

Buwéc 2: Xdc minh néi dung t6 cdo

1. Cha tich Uy ban nhan dan cap Xa ty tién hanh xac minh noi dung t6 co
hodc giao cho can bo, céng chirc cap xa tién hanh xac minh (goi chung 1a nguoi
xac minh ndi dung t6 céo). Viéc giao xac minh ndi dung t6 cdo phai thuc hién
bang vin ban.

2. Truong hop nguoi giai quyét td cdo giao cho cong chirc cip x3 xac minh
ndi dung t6 céo thi van ban giao xac minh ndi dung té6 céo thuc hién theo quy
dinh tai kKhoan 2 Diéu 31 Luat To cédo.

3. Vin ban giao xac minh ndi dung td cdo c6 cac ndi dung chinh sau day:
Ngay, thang, nim giao xac minh; Ngudi duoc giao xac minh ndi dung td céo;
Ho tén, dia chi ctia nguoi bi td cdo; tén go1, tru s cua co quan, td chirc bj td céo;
No6i dung can xac minh; Thoi gian tién hanh xac minh; Quyén va trach nhiém
ctia ngudi duge giao xac minh ndi dung t6 cio.

4. Nguoi xac minh ndi dung td cdo phai tién hanh cac bién phap can thiét
dé thu thip thong tin, tai lidu, lam rd ni dung t céo. Thong tin, tai liéu thu thap
phai dugc ghi chep thanh van ban, khi can thiét thi 1ap thanh bién ban, duoc luu
giit trong hd so vu viéc t6 céo.

5. Trong qué trinh xac minh, nguoi x4c minh ndi dung t6 céo phai tao dicu
kién d€ nguo1i bi to cdo gidi trinh, dua ra cac chung ctt d€ chung minh tinh ding,
sai cua ndi dung can xac minh.

6. Nguoi xac minh ndi dung to6 cdo dugc thuc hién cac quyén va nghia vu
quy dinh tai cac di€m a, b, ¢, d khoan 1 va cac diém a, b, ¢ khoan 2 Diéu 11 Luat
T6 céo theo phan cong cua nguoi giai quyet to céo.

7. Két thuc viéc xac minh ndi _dung t6 cao, nguoi dugc giao xac minh phai
¢ vin ban bao cdo ngudi giai quyét t6 cao vé két qua xac minh ndi dung t6 cdo



va kién nghi bién phap xir 1.
Buéc 3: Két lugn néi dung té céo

Theo quy dinh tai Piéu 35 Ludt Té cdo va Piéu 17 Nghi dinh s6 31/2019/NP-
CP:

1. Can ctr vao ndi dung té cdo, giai trinh ctia nguoi bi td céo, két qua xac
minh ndi dung td céo, tai lidu, chiing ctr ¢6 lién quan, Chu tich UBND cép Xa
ban hanh két luan noi dung td cdo. Két luan noi dung td cdo phai c6 cac ndi
dung chinh sau day:

a) Két qua xac minh noi dung td céo;
b) Can ctr phap luat dé xac dinh ¢ hay khong c6 hanh vi vi pham phap luat;

¢) Két luan vé noi dung to céo 13 dung, dung mot phan hoic t6 c4o sai su thét;
xac dinh trach nhiém ctia timg co quan, to chirc, c4 nhéan lién quan dén ndi dung to
Cao;

d) Cac bién phap xtr 1y theo tham quyén can thuc hién; kién nghi co quan,
t0 chure, cd nhan khac 4p dung céac bién phap xur Iy theo tham quyén do61 voi co
quan, to6 churc, ca nhan c6 vi pham phap luat;

d) Kién nghi co quan c6 tham quyén xem xét stra d6i, bo sung chinh sach,
phap luat, ap dung cac bién phap can thlet dé bao vé loi ich ciia Nha nudc,
quyén va loi ich hop phap cua co quan, t6 chiic, ca nhin.

2. Cham nhat la 05 ngay lam viéc ké tir ngay ban hanh két luan noi dung t6
cao, nguoi giai quyét t cao giri ket luan ndi dung to cdo dén ngudi bi td céo, co
quan, to chtrc quan ly nguoi bi to c4o va co quan, t chirc, ci nhan c6 lién quan;
thong bao vé két luan ndi dung td cdo dén nguoi td cdo.

Buwdc 4: Xir Iy két lugn néi dung té cdo

Theo quy dinh tai Piéu 36 Ludt Té cdo va Piéu Ié? Nghi ’dfin‘h s
31/2019/ND-CP ngay 10/4/2019 cua Chinh Phu quy dinh chi tiet mot so dieu va
bién phap to chirc thi hanh Ludt To cao:

1. Cham nhét 13 07 ngay lam viéc ké tir ngay ban hanh két luan ndi dung t6
c4o, nguoi giai quyét to cdo can cir vao két ludn ndi dung td cao tién hanh viéc xur
1y nhu sau:

a) Truong hop két luan ngudi bi t6 cdo khong vi pham phép luat trong viée
thyc hién nhiém vy, cong vu thi khéi phuc quyén va loi ich hop phap cta nguoi
bi t6 c4o bi xam pham do viéc t cdo khong ding sy that gay ra, dong thot xu ly
theo tham quyen hoac kién nghi co quan, to chtic, ca nhan c6 thim quyén xtr 1y
ngudi cd y t c4o sai sy that;

b) Truong hop két luan ngudi bi té cdo vi pham phap luat trong viéc thyc
hién nhiém vy, cong vu thi ap dung bién phap xur ly theo tham quyén hoic kién
nghi co quan, to chirc, ca nhan c6 thim quyén xt Iy theo quy dinh cua phap luat.

2. Trudng hop hanh vi vi pham ctia nguoi bi t6 céo c6 dau hiéu cua toi
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pham thi chuyen ngay ho so vu viéc dén Co quan diéu tra hodc Vién kiém sat
nhan dan c6 thim quyén dé xir 1y theo quy dinh ctia phéap luat.

3. Trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngay co két qua xtr 1y, co quan, t6
chtic, ca nhan c6 tham quyén xu ly kién nghi trong két ludn ndi dung t6 cdo ¢
trach nhiém thong bao bang vin ban cho ngudi giai quyét t6 cao vé két qua xir
ly.

Nguoi giai quyét tb cao co trach nhiém theo ddi, don dbc hodc giao cho
cong chuc cép xa theo ddi, d6n doc viée thuc hién két luan ndi dung td céo.
Truong hop giao cho cong chire cép xa theo ddi, don doc viéc thyc hién két luan
noi dung t6 céo thi _cong chure cap xa phai dinh ky hang thang bao céo voi nguoi
giai quyét t6 cdo vé két qua theo ddi, don ddc viéc thuc hién két luan ndi dung t6
cao.

2. Cach thire thue hién: C6 02 hinh thic t6 cio:

- T6 céo dugc thuc hién bang don (gui qua dudng buu dién hodc gui tryc
tlep dén co quan, ngudi co thAm quyen giai quyet)

- T cao duoc trinh bay truc tiép v6i co quan, t6 chirc, ngudi ¢ thim quyén.
3. Thanh phan hd so:

- Pon tb c4o hodc vin ban ghi ndi dung td cdo;

- C4c thdng tin, tai liéu, bang ching co lién quan.

4. S6 lrgng ho so: 01 bo.

5. Thoi han giai quyét

Theo quy dinh tai Piéu 30 Ludt Té cdo:

- Thoi han giai quyét t6 cdo 1a khéng qua 30 ngay ké tir ngay thu 1y t6 cao.

- Pbi véi vu viée phitc tap thi ¢ thé gia han giai quyét té cdo mot lan
nhung khong qua 30 ngay.

- Péi v6i vu viée dic biét phuc tap thi ¢ thé gia han gidi quyét td cao hai
lan, moi lan khong qué 30 ngay.

6. Pdi twong thwe hién TTHC: Cé nhan.

7. Co quan thye hién TTHC:

- Nguoi c6 tham quyén quyét dinh: Chu tich UBND cap x4.
- Co quan truc tiép thuc hién: UBND cip xa.

8. Phi, 1€ phi: Khong.

9. Két qua thwe hién TTHC: Két luan ndi dung t6 cdo va viéc xur 1y két
luan ndi dung to cao.

10. Tén mau don, miu to khai: Khong.
11. Yéu ciu, diéu kién thwe hién TTHC:
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Nguoi giai quyét t6 cdo ra quyét dinh thu 1y t6 cao khi c6 du cac didu kién
theo quy dinh tai khoan 1 Di€u 29 Luit T cédo, cu thé sau:
a) Té cdo dwoc thue hign theo quy dinh tai Diéu 23 Ludt To cdo:

- Trudng hop t6 cao dugc thuc hién bang don thi trong don t6 cao phai ghi
rd ngay, thing, ndm t6 céo; ho tén, dia chi cua ngudi t céo, cach thuc lién hé
VGi ngudi td cao; hanh vi vi pham phap luat bi td céo; nguoi bi t6 cao va Ccac
thong tin khac c6 lién quan. Truong hop nhiéu nguoi cing td cdo vé cing mot
ndi dung thi trong don té cdo con phai ghi rd ho tén, dia chi, cach thuc lién hé
VGi timg ngudi to cdo; ho tén ctia ngudi dai dién cho nhitng ngudi té cdo. Nguoi
t6 c40 phai ky tén hoac diém chi vao don tb cao.

- Truong hop nguoi t6 cao dén to cao tryc tiép tai UBND cap x4 thi nguoi
tlep nhan huéng dan nguoi t6 cao viét don t6 céo hodc ghi lai ndi dung to cao
bang vin ban va yéu cau ngudi to cao ky tén hodc diém chi xac nhin vao vin
ban, trong d6 ghi r6 ndi dung theo quy dinh tai khoan 1 Dleu nay. Truong hop
nhiéu nguoi cung t6 cdo vé ~cung mot ndi dung thi nguoi tiép nhan huong dan
nguoi to cao cu dai dién viét don t6 cao hoic ghi lai n4i dung t6 cdo bang vin
ban va yéu cau nhitng ngudi t cao ky tén hodc diém chi xac nhan vao vin ban.

b) Ngwoi to cdo cé dii niang luwc hanh vi din sw; trwong hop khong cé dii
nang luc hanh vi dan sw thi phdi co nguwoi dai dién theo quy dinh cua phdap
ludt;

C) Vu viée thujc thim quyén gidi quyét té cdo ciia co quan, té chirc, cd
nhdn tiép nhdn to cdo;

d) Néi dung té cdo c6 co sé dé xic dinh ngwoi vi pham, hanh vi vi pham
phap ludt.

Truong hop t6 cao xuét phat tir vu viéc khiéu nai da duoc giai quyét ding
thim quyén, trinh tw, thu tuc theo quy dinh cua phap luat nhung nguoi khiéu nai
khong dong ¥ ma chuyen sang t0 cdo nguoi da giai quyét khiéu nai thi chi thy 1y

t6 cao khi nguoi t6 cao cung cAp duoc thong tin, tai liéu, chimg ¢t dé xac dinh
ngudi giai quyét khiéu nai c6 hanh vi vi pham phap luat.

12. Can ctr phap ly cia TTHC:
- Luat T6 c4o nam 2018;

- Nghi dinh 5O 31/2019/ND-CP ngay 10/4/2019 cua Chinh phu quy dinh
chi tiét mot so dieu va bi¢n phap t6 chtrc thi hanh Luat T6 cdo.
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I11. LINH VUC: TIEP CONG DAN

1. Thii tuc: Tiép cong dan tai cap xa
- Trinh tu thwe hién
Buwoc 1: Xdac dinh nhdn than cua cong dan

+ Xac dinh nhén than cua nguoi khleu nai, nguoi tb cao, nguoi kién nghi,
phan anh: Khi tiép nguoi khiéu nai, can bo tiép cong dan yéu cau ho néu r6 ho tén,
dia chi va Xuat trinh gidy to tuy than, gidy gi6i thiéu, gidy Uy quyén (neu co); tlep
nguoi tb cdo, nguoi kién nghi, phan anh can bo tiép cong dan yéu cau nguoi t6
c&o, nguoi kién nghi, phan anh néu 16 ho tén, dia chi va xuat trinh gidy to tiy
than.

+ Xac dinh tinh hgp phdp ctia nguoi dai dién, ngudi dugce uy quyén, luat
su hodc trg gitp vién phap 1y:

. Truomg hop co quan, to chue thue hién viée khleu nai thong qua nguoi dai
dién la nguoi ding dau co quan, to chue thi ngudi tiép cong dan yéu cau ngudi dai
dién xuét trinh gidy gidi thiéu, gidy to tiy than.

. Trong trudng hop ngudi ding dau co quan, to chirc uy quyén cho nguoi
dai di¢n theo quy dinh ctia phap luat de thuc hién vigc khleu nai thi nguoi tiép
cong dan dé nghi ngudi dugc Gy quyén xuit trinh gidy to tuy thin, gidy uy
quyén ctia ngudi Gy quyeén.

. Truong hop nguoi dén trinh bay viéc khiéu nai 1a nguoi dai dién, ngudi
dugc uy quyén cua nguoi khleu nai dugc quy dinh tai diém a khoan 1 Diéu 12
Luat Khiéu nai thi nguoi tiép cong dan yéu cdu xuat trinh gidy t& chimg minh
viéc dai dién, iy quyén hop phap hoidc gidy to khac ¢ lién quan.

. Truong hop nguoi dén trinh bay la nguoi dai dién, nguoi duge uy quyén
hop phap thi nguoi tiép cong dan tién hanh céc thu tuc tiép nhu ddi véi nguoi
khiéu nai.

. Trudng hop nguoi khiéu nai Gy quyén cho luat su hodc tro gitp vién
phap 1y thuc hién viéc khiéu nai thi nguoi tiép cong dan yéu cau luat su hoic tro
gitip vién phap 1y xuit trinh Thé luat su, Thé tro gitp vién phap 1y va Gidy uy
quyén khiéu nai.

. Truong hop cong dan khong co gidy uy quyen hodc viéc uy quyén khéng
theo dung quy dinh tai dlem a, diém b khoan 1 Piéu 12 Luat Khiéu nai thi nguoi
tiép cong dan khong tiép nhan hd so vu viéc va gidi thich rd 1y do, huéng dan
cong dan 1am céc thu tuc can thiét dé thuc hién viéc khiéu nai theo ding quy
dinh.

Buéc 2: Tiép nhin khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phéin dnh

+ Khi cong dan dén trinh bay truc tlep va khong c6 don thi nguoi tiép
cong dan hu’O’ng dan cong dan viét don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh
hodc ghi chép day du, trung thuc, chinh xac nd1 dung trinh bay cua cong dan;
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ndi dung nao chua ro thi dé nghi cong dan trinh bay thém, sau d6 doc lai cho
cong dan nghe va dé nghi ho ky tén hoac diém chi x4c nhan vao van ban.

+ Truong hop cong dan dén trinh bay va c6 don véi noi dung cu thé 10
rang, c6 thé xac dinh dugc 1o tinh chat vu viéc va co quan c6 thim quyén giai
quyet thi ngudi tiép cong dan hudng dan cong dan gui don dén co quan c6 thim
quyén dé dugc xem xét, giai quyét theo quy dinh cta phap luit.

+ Truong hop nhiéu nguoi dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh vé
cung mot ndi dung thi ngudi tiép cong dan hudng dan ho ctr nguoi dai dién dé
trinh bay; ghi lai ndi dung trinh bay va dé nghi nguoi dai dién ky tén hodc diém
chi xac nhan vao van ban.

+ Truong hop cong dan trinh bay nhiéu ndi dung, vira c6 ndi dung khiéu
nai, vira c6 ndi dung t6 céo, kién nghi, phan anh thi nguoi tiép cong dan hudng
dan cong dan thyc hién viéc khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh theo quy dinh
cua phap luat.

+ Viéc tiép nhan, ghi chép ndi dung khiéu nai, t6 cdo, ki€n nghi, phan anh
va vi¢c huong dan cong dan viét don phai dugc ghi vao So6 tiép cong dan hodc
duogc nhdp vao phan mém co s¢ dir li€u veé ti€p cong dan.

Buwdc 3: Phan logi, xiv Iy khiéu ngi, to cdo, kién nghi, phan dnh tai noi
tiép cong dan

+ Viéc phan loai, xtr 1y ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh
duoc can cur vao ban ghi ndi dung trinh bay hodc don cta cong dan va thyc hi¢n
theo Thong tu s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 ctia Thanh tra Chinh phu
quy dinh quy trinh xt 1y don khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi, phan anh.

+Y kién trinh bay ndi dung khiéu nai, t6 cdo, klen nghi, phan anh khong
thudc thAm quyen giai quyét cua co quan, don vi tiép cong dan thi nguoi tlep
cong dan hudng dan coéng dan viét don gii dén co quan, t6 chirc c6 tham quyén
giai quyet.

Truong hop ndi dung thude tham quyén giai quyét cua co quan, don vi
minh thi nguoi tiép cong dan tiép nhan cac thong tin, tai liéu dé bao cdo nguoi
c6 thim quyén glal quyet Néu cong dan cung cap cac thong tin, tai heu chung
clr co lién quan den khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh thi nguoi tlep cong
dan xem xét dé tiép nhan cac thong tin, tai liéu, chung cir do. Viée t1ep nhan
thong tin, tai liéu, chirng ctr duoc thuc hi¢n bang giay bién nhan theo Mau s6 02
ban hanh kém theo Thong tu s6 04/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cta Thanh tra
Chinh phu quy dinh quy trinh tiép cong dan.

- Cach thirc thuc hién:
Cong dan dén trinh bay tryc tiép tai dia diém tiép cong dan ctia cip xa.

- Thanh phan hd so:
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+ Pon khi€u nai, don t6 cdo, don kién nghi, don phan anh hodc van ban
ghi lai nd1 dung khi€u nai, t0 cdo, kién nghi, phan anh (c6 chir ky hodc diém chi
cua cong dan);

+ Cac thong tin, tai liéu, bang chimg do nguoi khiéu nai, t§ céo, kién
nghi, phan 4nh cung cap.

- SO lwgng ho so: 01 bd.
- Thoi han giai quyét:

Theo khoan 1 Piéu 28 Luat T1ep cong dan: Trong thoi han 10 ngay lam
vige, ké tir ngay tiép nhan ndi dung khiéu nai, t cao, kién nghi, phan anh, nguoi
tiép cong dan co6 trach nhiém tra 1oi truc tiép hoic théng bao bang vin ban dén
nguoi da dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh.

- P6i twong thue hién TTHC:

+ Ca nhan.

+ Tb chic.

- Co quan thyc hién TTHC:

+ Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: Chu tich Uy ban nhin dan cép xa.

+ Co quan tryuc tiép thuc hién: Uy ban nhan dan cip xa.

- Két qua thye hién TTHC:

Can bo tiép dan tra 1o truc tiép hodc c6 thong bao bang vin ban.

- Tén méiu don, miu to khai:

+ MAu Pon khiéu nai theo Nghi dinh sé 124/2020/ND-CP ngay 19 thang
10 ndm 2020 cta Chinh phu.

+ Mau Gidy ty quyén khiéu nai theo Nghi dinh s6 124/2020/ND-CP ngay
19 thang 10 ndm 2020 cua Chinh phu.

+ Mau DPon rat t6 cao theo Nghi dinh s6 31/2019/ND-CP ngay 10 thang 4
nam 2019 cta Chinh phu.

+ Cac mau van ban ban hanh kém theo Théng tu sb 04/2021/TT-TTCP
ngay 01/10/2021 cua Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh ti€p cong dan.
- Yéu cau, diéu kién thuc hién TTHC:
~ Theo Piéu 9, Luat Tiép cong dan, ngudi tiép cong dan tir chdi tiép nguoi
dén noi ti€p cong dan trong cac truong hop sau day:

+ Ngudi trong tinh trang say do dung chét kich thich, ngudi méac bénh tim
than hodac mdt bénh khac lam mat kha nang nhan thirc hoac kha nang diéu khién
hanh vi ctia minh;
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+ Nguo1i c6 hanh vi de doa, xtic pham co quan, td chuc, don vi, nguoi tiép
cong dan, nguoi thi hanh cong vu hodc c¢6 hanh vi khac vi pham ndi quy noi tiép
cong dan;

+ Ngudi khiéu nai, t6 cao vé& vu vige da giai quyét dung chinh sach, phap
ludt, dugc co quan nha nudc co thAm quyen kiém tra, ra soat, thong bao bang
vin ban va da duogc tiép, giai thich, huéng dan nhung van cb tinh khiéu nai, t6
cao kéo dai;

+ Nhitng truong hop khac theo quy dinh cia phéap luat.

- Can cwr phap ly cua TTHC:

+ Luat Tiép cong dan nim 2013;

~+ Nghi dinh 5O 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 cua Chinh phu quy dinh
chi tiét thi hanh mot s6 di€u ctia Luat Tiép cong dan;

+ Thong tu s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tra Chinh
phu quy dinh quy trinh ti€p cong dan.
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Miu s 01
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phuc
..., NEAy... thang ... nam.....
PON KHIEU NAI
Kinh glri: ..o (1)
Ho va tén nguoi KBIEU DAT: e e ;
DA CHI: oo (2);
S CMND/H? chiéuw/Thé cin cudc cong dan ... , ngay cap
......... noicap:..........oeeen... (3).

Tén cua co quan, td chirc, ca nhan bi Khiéu nai: .....oveveeeeeeeeeeeerernenn ;
DA Chi: oo e e (D);
Khi€u D81 V8 VIEC! ..vve ittt 5);
NOi dung KhiGU NI ... (6).
(Tai liéu, chitng cir kém theo - néu cd).

NGUOI KHIEU NAI

(Chit ky hodc diém chi)

Ho va tén

Ghi cha:

(1) Tén co quan, t6 chirc, c4 nhan c6 thaim quyén giai quyét khiéu nai.

(2) Ho, tén va dia chi cia nguoi khiéu nai:

-Néu 1a nguoi dai dién cta co quan, td chire thue hién viéc khiéu nai thi ghi 1 chirc danh, tén
CO quan, td chirc ma minh duoc dai dién;

- Néu 1a nguoi duoc uy quyén khiéu nai thi ghi rd co quan, t6 chirc, c nhan Gy quyén.

(3) Néu nguoi khiéu nai khong c6 CMND/H chiéu/Thé cin cudc cong déan thi ghi cac thong
tin theo gidy to tiy than.

(4) Tén va dia chi cta co quan, td chire, c4 nhan bi khiéu nai.

(5) Khiéu nai quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh vé viéc gi (ghi rd khiéu nai 1an dau
hodc lan hai).

(6) Ghi tom tit noi dung khiéu nai; ghi rd co sé cia viée khiéu nai; yéu cau giai quyét khiéu
nai.
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] ] Miu s6 02
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phuc

..., hgay... thang ... nam... ...
GIAY UY QUYEN KHIEU NAI

Ho va tén nguoi KRIEU D81 1o oo ;

Di1a Chii o :

S6 CMND/HO chiéu/Thé cian cudc cong dan ................. , Ngay cap
......... , 0T CAP: e

Dia Chi: . —————— X

S6 CMND/HO chiéu/Thé cian cudc cong dan ................. , Ngay cap
......... , NOT CAP: .o

Noi dung 0y quyEn KDIU NAIT «..ovveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e e
1)

(Trong qua trinh thuc hién viéc khiéu nai, ngudi dugc oy quyén cé trach
nhi¢m thyc hi¢n ding ndi dung uy quyén).

NGUOI PUGQC UY QUYEN NGUOI UY QUYEN
(Chir ky hoac diém chi) Chir ky hodc diém chi)
Ho va tén Ho va tén

XAC NHAN CUA CO QUAN,
TO CHUC CO THAM QUYEN(2)
(Chuee danh, chir ky, dau)

Ho va tén

Ghi cha:

(1) Uy quyén toan bd hay ty quyén mot s6 noi dung khiéu nai (truong hop iy quyén mét sb noi
dung thi phai ghi rd ndi dung ty quyén khiéu nai).

(2) Xac nhan ctia Uy ban nhan dan cap xa hoac co quan cong ching.
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. ) i Miu s6 03
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phuc
w(1)..., ngay... thang...nam...
DON RUT TO CAO
Kinh gtri: ...l (2) i
Ténto1la: ... (3o
Dia Chi: oo
To6i d& nghi V&I ....oooovevniinn.., (2).... cho t6i rat ndi dung to cho
....... 4)
NGUOI RUT TO CAO (3)
(Chir ky hoac diém chi)
Ho va tén
Ghi chu:
(1) bia danh.

(2) Chtre vu, chirc danh cua nguoi giai quyét t6 cao.
(3) Ho va tén ngudi lam don rat t6 céo. Truong hop nhiéu nguoi té céo thi c¢6 chit ky (hodc

diém chi) cua nguoi dai dién hodc nhiing nguoi t6 cao.

ngay ..

(4) Ghi 13 timg n6i dung t6 cdo duoc rat hodc rut toan bd nodi dung td céo trong don td cao

.thang... nam....
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MAiu s6 01

.............................. () CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

.............................. @) Dgc 1ap - Ty do - Hanh phic
S6: [TB-..... (2) .., NEAY ... thang ... nam .....

THONG BAO

Kinh gri: oo 3)

Ngay ... thang ... nam ..., ONZ (DA) ..eevveriieeiiie e e

3)
’ S6 CMND/Hb chiéu (hoic gidy to tiy than): ..., ngdy cap: .../.../..., noi
cap .........
Piachi:............. dén............. (2) dé khiéu nai (té céo) vé viéc
................. 4)

Vu viée di duoc giai quyét ding chinh sach, phap ludt, dugc co quan nha
nudc ¢d thaim quyén ki€m tra, ra soat va thong bao tra 161 bang van ban theo
ding quy dinh cua phép luat.

Can cu khoan 3 Piéu 9 Luat Tiép cong dan, ............ (2) tir chdi tiép nhan
noi dung khi€u nai (t6 cao) cua 6ng (ba) .......ccvvevnivincine. (3) va thong bao dé
ong (ba) dugc biét./.

Noi nhin: Thu trudng, co quan, t6 chirc,
- Nhu trén; don vi

-(1) ... (@éble); , .~ A a2 £

] 8 Edg p/}clgg (Ky, ghi ro ho tén, dong ddu)

- Luu: VT, ho so.

Ghi cha:

(1) Tén co quan, t6 chirc, don vi cip trén truc tiép (néu co).
(2) Tén co quan, to chirc, don vi tiép cong dan.

(3) Ho tén ngudi khiéu nai (t6 céo).

(4) Tom tat ndi dung khiéu nai (t6 c4o).

(5) Tén co quan, t6 chirc, don vi, ca nhan c6 lién quan.
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MAu s6 02

.............................. (1) CONG HOA XA HQI CHU NGHiA VIET NAM
.............................. ) Doc 1ap - Ty do - Hanh phuc
....... , ngay ... thang ... nam .....
GIAY BIEN NHAN

Thong tin, tai li¢u
Vao ... gio ... ngay ... thang ... NAmM ..., A1 c.cooveiieiiiecie e (2)
To1la .o (B) ChlIC VU: ...
DA nhan cl1a ONZ (DA) ...vviieiiiiie e e 4)

S6 CMND/Hb chiéu (hoic gidy to tuy than): ..., ngdy cap: .../.../..., noi cip
........... DA CHI: e e aeenn, CAC
thong tin, tai li¢u sau:

Giéy bién nhan thong tin, tai li¢u, dugc 1ap thanh ... ban, giao cho ngudi cung
cap thong tin, tai liéu 01 ban./.

Ngudi cung cap thong tin, tai liéu Nguoi nhin ,
(Ky, ghi ro ho tén, dong dau - néu

Ky, ¢hi ro ho tén ;
Ky, g 0 tén) ¢6)

Ghi chu:

(1) Tén co quan, t6 chirc, don vi cip trén (néu co).

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

(3) Ho tén can bd nhan thong tin, tai liu, béng ching.

(4) Nguoi khiéu nai (té c4o, kién nghi, phan anh); ngudi co6 lién quan dén vu viéc khiéu nai (té
c4o, kién nghi, phan 4nh).

(5) Ghi 1 tén, s0 trang, tinh trang ctia thong tin, tai liéu, bang ching (tai liéu, bang ching 1a
ban pho t6 hodc ban sao cong ching).
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IV. LINH VUC: XU LY PON THU

1. Thi tuc: Xir ly don tai cap xi

- Trinh ty thwe hién

Buiéc 1: Tiép nhin don

Tiép nhan don, vao sb theo ddi (hodc nhap vao may tinh).
Buwoc 2: Phdn logi don

1. Déi véi don khiéu nai:

a) Pon khiéu nai thudc tham quyén gidi quyét:

Pon khiéu nai thudc tham quyén giai quyét va khong thudc mot trong
cac truong hop khong duoc thu ly giai quyét theo quy dinh tai Piéu 11 cta Luat
khiéu nai thi nguoi xu Iy don dé xuat thu truong co quan, t6 chirc, don vi thu ly
dé giai quyét theo quy dinh cua phap luat. Viéc dé xuat thu 1y giai quyét duoc
thuc hién theo Mau sb 01 ban hanh kém theo Thong tu s6 05/2021/TT-TTCP
ngay 01/10/2021 cta Thanh tra Chinh phi quy dinh quy trinh xir 1y don khiéu
nai, don t6 cdo, don kién nghi, phan 4nh.

Pon khiéu nai thuéc thim quyén giai quyét nhung chua du diéu kién thu
1y giai quyét thi hudng dan cho ngudi khiéu nai bo sung théng tin, tai liéu dé
thuc hién viéc khiéu nai theo quy dinh cta phap luat. Viéc huéng dan duoc thuc
hién theo Mau s6 02 ban hanh kém theo Thong tu s6 05/2021/TT-TTCP ngay
01/10/2021 cta Thanh tra Chinh pht quy dinh quy trinh xt 1y don khiéu nai,
don tb céo, don kién nghi, phan anh.

b) Don khiéu nai khéng thudc tham quyén gidi quyét:

Pon khiéu nai khéng thudc thim quyén giai quyet cua nguoi ding dau co
quan, t6 chuc, don vi minh thi nguoi xur ly don hudng dan nguol khiéu nai gui don
dén co quan, t6 chirc, don vi, nguoi co thim quyén giai quyét. Viéc huong dan chi
thuc hién mot 1an theo Mau sd 02 ban hanh kém theo Thong tu s6 05/2021/TT-
TTCP ngay 01/10/2021 cta Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh xir 1y don
khiéu nai, don t6 co, don kién nghi, phan anh.

Pon khiéu nai do cac co quan, to chiic, ca nhan co thém quyén & trung
uong va dia phuong chuyen dén nhung khong thude thim quyén, trach nhiém giai
quyét thi nguoi dimg dau co quan, t6 chuce, don vi gui tra lai don, cac glay to, tai
liéu (néu c6) va néu 1 1y do dé co, quan, to chirc, c4 nhin chuyén don dén biét.

¢) Pon khiéu nai doi véi quyét dinh gidi quyét khiéu nai da c6 hiéu lyc
phap ludt:

Pon khiéu nai dbi v6i quyét dinh giai quyét khiéu nai da c6 hiéu luc
phap luat theo quy dinh tai Piéu 44 Luat Khiéu nai thi nguoi xt 1y don khong
thu 1y, khong chuyén don ma huéng dan nguoi khiéu nai khéi kién vu an hanh
chinh tai Toa 4n nhan dan c6 thAim quyén theo quy dinh cta phap luat vé t6 tung
hanh chinh, trir trudng hop duoc quy dinh tai khoan 2 Piéu nay.
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Pon khiéu nai doi v6i quyét dinh giai quyét khiéu nai da c6 hiéu luc
phap luat nhung qua nghién clru, xem xét phat hién viéc giai quyet khiéu nai vi
pham phép luat, gay thiét hai den loi ich cua Nha nudc, quyén va loi ich hop
phép cta cong din, co quan, t6 chic duge quy dinh tai Piéu 38 Nghi dinh sb
124/2020/ND-CP ngay 19 thang 10 nim 2020 cua Chinh phii quy dinh chi tiét
mot sd didu va bién phap thi hanh Luat Khiéu nai thi nguoi xir Iy don phai bao
c40 co quan, to chirc, cd nhan c6 thim quyén xem xét, quyét dinh theo quy dinh
cua phap luat.

d) Pon khiéu nai khéng thudc tham quyén cé ho tén, chir ky cia nhiéu
nguot:

Pon khiéu nai khong thudc tham quyén giai quyét clia co quan, t6 chuc,
don vi minh ma co6 ho tén, chit ky cta nhiéu nguoi thi nguoi xu ly don hudng
dan cho mot nguoi khiéu nai c6 dia chi r6 rang guii don dén ding co quan, to
chtrc, don vi, nguoi c6 tham quyén giai quyét. Viéc hudng dan dugc thuc hién
theo Mau s6 02 ban hanh kém theo Thong tu sd 05/2021/TT-TTCP ngay
01/10/2021 ctia Thanh tra Chinh phi quy dinh quy trinh xir Iy don khiéu nai,
don t6 céo, don kién nghi, phan anh.

d) Pon khiéu nai cé giri kém theo gidy to, tai liéu goc:
Pon khiéu nai c6 gui kém theo gidy to, tai liéu gbe thi ngudi xu 1y
don tra lai cho nguoi gui don gidy to, tai liu do.

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

Trong trudng hop c6 cin ctr cho rang viéc thi hanh quyét dinh hanh
chinh s& gay ra hau qua khé khic phyc thi ngudi xt 1y don phai kip thoi bao cdo
dé nguoi dung dau co quan, td chirc, don vi xem xét, quyét dinh tam dinh chi
hodc kién nghi co quan, ngudi c6 tham quyén tam dinh chi viéc thi hanh quyét
dinh hanh chinh.

Sau khi nhan dugc bao céo hodc kién nghi, ngudi co tham quyén co
trach nhi¢ém xem xét, quyét dinh viéc tam dinh chi, chiu trach nhi€ém vé quyét
dinh cua minh va thong bao cho co quan, t6 chirc, don vi da ki€én nghi biét két
qua xu ly.

2. Déi véi don 6 cio:

a) Don 16 cdo thudc tham quyén giai quyét:

Pon t6 céo thudc thim quyén giai quyét ctia co quan, to chuc, don vi
minh va du diéu kién thu 1y theo quy dinh tai khoan 1 Piéu 29 Luat T6 cao thi
ngudi xtr 1y don bao cédo nguoi diang dau dé thu 1y giai quyét theo quy dinh.
Viée dé xuét thy 1y giai quyét duoc thuc hién theo Mau s6 01 ban hanh kém theo
Thong tu s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 ctia Thanh tra Chinh phu quy
dinh quy trinh xtr 1y don khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi, phan anh.

b) Pon t6 cdo khéng thudc tham quyén gidi quyét:
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Pon t6 cdo khong thudc tham quyen giai quyét cia co quan, t6 chtrc, don
vi minh thi ngudi xt ly don dé& xuat voi ngudi dung dau chuyén don va cac
thong tin, tai liéu kem theo (néu c¢6) dén co quan, to chirc, don vi co thim quyén
giai quyet theo quy dinh cua phap luat. Viéc chuyén don t6 cao duoc thuc hién
theo Mau s6 03 ban hanh kém theo Thong tu sé 05/2021/TT-TTCP ngay
01/10/2021 cua Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh xur ly don khiéu nai,
don t6 cdo, don kién nghi, phan anh. Viéc chuyén don dén co quan c6 thim
quyén chi thyc hién mot 1an dbi v6i don té céo co cing nodi dung.

¢) Pon 16 cdo déi véi dang vién:

Pon t6 cdo ddi véi dang vién vi pham Picu 1¢ Pang, chu truong, nghi
quyet chi thi, quy dinh, quy ché, két luan ctia Pang duoc chuyén dén co quan ¢o
tham quyén dé xir 1y theo quy dinh ctia Pang.

d) Pon té cdo hanh vi vi pham phdp ludt gay thiét hai hodc de doa gdy
thiét hai nghiém trong den loi ich cua Nha nuoc, quyén va loi ich hop phadp cua
cd nhdn, co quan, to chirc:

Pon t6 c4o hanh vi vi pham phap luat gay thiét hai hodc de doa gay thiét
hai nghiém trong dén loi ich cua Nha nuéc, quyén va loi ich hop phép cia ca
nhan, co quan, to chtic thi nguoi xtr 1y don phai kip thoi bao céo, tham muu, dé
xuat dé nguoi dimg dau co quan, t6 chirc, don vi c¢6 thAim quyén ap dung bién
phap ngan chan, xtr 1y theo quy dinh ctia phap luat.

d) Pon t6 cdo hanh vi vi pham thdm quyén, trinh tw, thi tuc gidi quyét
khiéu nai:

Pon t6 cao nguoi giai quyét khiéu nai vi pham vé tham quyén, trinh tu,
thu tuc giai quyét khiéu nai thi khong thu Iy don theo quy dinh cta Luat Tb cdo.
Trong truong hop nay, nguoi xur ly don hudng dan nguoi c6 don tlep tuc thyc
hién viéc khiéu nai hodc khdi kién vu an hanh chinh tai Toa an c6 tham quyén
theo quy dinh cua phap luat.

D6i v6i don td cdo ma nguodi to cao cung cip duoc thong tin, tai lidu,
chung ctr xac dinh nguoi gidi quyét khiéu nai ¢6 hanh vi vi pham mot trong céac
di€u cam dugc quy dinh tai cac khoan 1, 2 va 4 cua Biéu 6 Luat Khi€u nai thi
thu ly giai quyét theo quy dinh cia Luat To cao.

3. Xur ly cac loai don khac:

a) Pon kién nghi, phdan dnh

Pon kién nghi, phan anh vé nhitng nodi dung thudc trach nhiém quan ly
cua co quan, td6 chirc, don vi minh thi nguoi xu ly don bdo cdo, dé xuat nguoi
ding dau giai quyét, trd 101 theo quy dinh ctia phép luat.

Pon kién nghi, phan anh ma ndi dung khong thudc trach nhiém quan
ly cua co quan, to chirc, don vi minh thi nguoi xtr ly don bao cao, dé xuat

nguoi dimg dau quyet dinh viéc chuyén don dén co quan, t6 chirc, don vi c6
trach nhiém giai quyét va thong bao cho ngudi gui don. Viéc chuyén don
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kién nghi, phan anh duoc thuc hién theo MaAu sb 04 ban hanh kém theo
Thong tu s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tra Chinh phu quy
dinh quy trinh xtr ly don khi€u nai, don t6 cdo, don ki€én nghi, phan anh.

b) Pon ¢é nhiéu néi dung khdc nhau

Pon c6 ca ndi dung khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh thi nguoi xu ly
don huong dan nguoi giri don tach riéng ting ndi dung dé gui dén dung co
quan, to chirc, don vi, ca nhan co thAm quyén giai quyét. Viéc hudng dan dugc
thuc hién theo Mau sb6 05 ban hanh kém theo Thong tu s6 05/2021/TT-TTCP
ngay 01/10/2021 ctia Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh xir Iy don khiéu
nai, don t6 cdo, don kién nghi, phan 4nh.

¢) Pon thubc tham quyén gidi quyét ciia co quan tién hanh to tung, thi
hanh an

Pon thudc thim quyén giai quyét ctia co quan tién hanh t tung, thi hanh
an thi nguoi xu ly don hudng dan guri don hoic bao cao, dé xuat nguoi dung dau

quyét dinh viéc chuyén don dén co quan c6 tham quyén dé duoc giai quyét theo
quy dinh cua phép luat.

d) Pon thudc tham quyén gidi quyét ciia Quoc héi, Héi dong nhan dan
cdc cdp

Pon thudc tham quyén gidi quyét ciia Qubc hoi, Hoi ddng nhan dan cac
cap thi ngudi xt 1y don hudng dan giri don hodc bao cdo ngudi ding dau co
quan, t6 chtrc, don vi quyét dinh viéc chuyén don dén co quan c6 thAm quyén dé
duoc giai quyét theo quy dinh ctia phap luat.

d) Pon thudc tham quyén gidi quyét cia cdc co quan khdc ciia Nha nuée

Pon thudc thAim quyén giai quyét cua Vin phong Chu tich nudc, Kiém
toan nha nudc va cac co quan khac ctia Nha nudc thi nguoi xtr Iy don huéng dan
giri don hodc bao cao nguoi dung diu co quan, to chirc, don vi quyét dinh viée
chuyén don dén co quan c6 tham quyén dé duoc giai quyét theo quy dinh cta
phép luat.

e) Don thugc trach nhiém giai quyet cia té chirc chinh tri, t6 chirc chinh
tri - xd héi, t6 chirc chinh tri, xd hoi - nghé nghiép, t6 chirc xa hoi, t6 chirc xa
héi - nghé nghiép va cdc té chire tén gido

Pon ¢6 ndi dung lién quan dén t6 chirc, hoat dong cua td chirc chinh tri,
t6 churc chinh tri - x3 hoi, to chirc chinh tri- x3 hoi - nghé nghiép, td churc xa hoi,
t6 chirc x4 hoi - nghé nghiép va cac to chirc ton gido thi nguoi xir Iy don hudng
dan gui don hodc bdo cdo ngudi dung diu co quan, to chie, don vi quyét dinh
viéc chuyén don dén t6 chirc ¢6 trach nhiém giai quyét theo quy dinh cua phéap
luat va Diéu 18, Quy ché hoat dong cua t6 chuc do.

2) Pon thujc tham quyén gidi quyét cia don vi sw nghiép cong ldp,
doanh nghiép nha nuwoc va cac don vi, té chiec khac

Pon lién quan dén t6 chirc, hoat dong ctia don vi sy nghiép cong lap, cua
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doanh nghiép nha nudc va cac don vi, t6 chire khac thi nguoi xu ly don hudng
dan gui don hodc chuyén don dén don vi, doanh nghiép d6 dé giai quyét theo
quy dinh cua phép luat.

h) Pon khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi, phdan dnh vé nhitng vu viéc
co tinh chat phuec tap

Pon khiéu nai, don té céo, don kién nghi, phan anh vé vu viéc phtc tap,
ton dong, kéo dai, co sy tham gia ctia nhidu ngudi; vu viée c6 lién quan dén
chinh sach dan toc, ton gido, an ninh chinh tri va trat tu an toan x& hoi thi nguoi
xu ly don phai bao cao voi nguoi dimg dau co quan, t6 chire, don vi dé kip thoi
ap dung cac bién phap xu ly theo thaim quyén hodc dé nghi vdi cic co quan, to
chtrc, don vi c6 tham quyén ap dung bién phap xur 1y theo quy dinh cta phéap
luat.

- Cach thire thuc hién:

Gui don tryc tiép dén co quan (UBND cip x3) hodc gtri don qua dich vu
buu chinh.

- Thanh phan hd so:

Pon khiéu nai, don t6 cdo, don kién ‘nghi, don phan anh va cac tai liéu,
chtng cir lién quan dén noi dung khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh (néu co).

- S0 lrgng ho so: 01 bo.
- Thoi han giai quyét:

’ Trong thoi han 10 ngay, ké tir ngay nhan dugc don khiéu nai, to céo,
kién nghi, phan anh.

- Péi twong thue hién TTHC:

+ Ca nhan.

+ Tb chie.

- Co quan thuc hién TTHC:

+ Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: Chu tich UBND cép xa.

+ Co quan tryc tiép thuc hién: UBND cép xa.

- Két qua thyc hién TTHC:

Phiéu dé xuit thy 1y don, Phiéu huéng dan giri don khiéu nai, Phiéu
chuyén don t6 cdo, Phi€u chuyén don kién nghi, phan anh, Phiéu huong dan don
c6 nhi€u ndi dung khac nhau.

- Tén méu don, miu to khai:

+ Mau Pon khiéu nai theo Nghi dinh sé 124/2020/ND-CP ngay 19 thang
10 nam 2020 cta Chinh phu.

+ Miu Gidy uy quyén khiéu nai theo Nghi dinh s6 124/2020/ND-CP
ngay 19 thang 10 nam 2020 cua Chinh phu.
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+ Mau Pon rat t6 cdo theo Nghij dinh s 31/2019/ND-CP ngay 10 thang
4 nam 2019 cua Chinh phu.

+ Céc mAu vin ban ban hanh kém theo Thong tu s6 05/2021/TT-TTCP
ngay 01/01/2021 ctia Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh xtr 1y don khi€u
nai, don t6 cdo, don ki€n nghi, phan anh.

- Yéu ciu, diéu kién thuc hién TTHC:

Theo diém a, khoan 2, Piéu 6, Thong tu 05/2021/TT-TTCP ciia Thanh
tra Chinh phu quy dinh quy trinh xtr Iy don khiu nai, don t6 cdo, don kién nghi,
phan anh. Pon du dic€u kién xr 1y 1a don dap trng cac y€u cau sau day:

+ Pon dung chit viét 1a tiéng Viét va duogc nguoi khiéu nai, nguoi td cao,

ngudi kién nghi, phan anh ghi 16 ngay, thang, nam viét don; ho, tén, dia chi, chix
ky hodc diém chi ciia ngudi viét don;

+ Pon khiéu nai phai ghi 1 tén, dia chi cia €O quan, t6 chirc, don vi, ca
nhan bj khiéu nai, noi dung, 1y do khiéu nai va yéu cau ctia nguoi khiéu nai;

+ Pon td cdo phai ghi r0 ndi dung td céo; co quan, t6 churc, don vi, ca
nhan bi to cdo, hanh vi vi pham phap luat bi t6 céo;

+ Pon kién nghi, phan anh phai ghi rd ndi dung kién nghi, phan anh;

+ Pon chua dugc co quan, to chirc, don vi tiép nhan don xir ly theo quy

dinh cua phap luat hodc da duge xur ly nhung nguoi khiéu nai, ngudi t6 cdo duoc
quyén khiéu nai, td céo tiép theo quy dinh cua phap luat.

- Can cwr phap ly cua TTHC:
+ Luat Khiéu nai ngay 11/11/2011;
+ Luat TH cao ngay 12/6/2018;

+ Nghi dinh s{) 31/2019/ND-CP ngay 10/4/2019 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét mot s6 di€u va bi¢n phéap to6 chirc thi hanh Luat To céo;

+ Nghi dir}h sé 124/2020/ND-CP ngay 19/ 10/2920 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét mdt s6 diéu va bién phap thi hanh Luat Khiéu nai;

+ Thong tu sd 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tra Chinh
phu quy dinh quy trinh xtr Iy don khi€u nai, don t6 cdo, don kién nghi, phan anh.
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Miu s6 01
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phuc
..., NEAy... thang ... nam.....
PON KHIEU NAI
Kinh gtri: ..., (1)
Ho va tén nguoi KBIEU DT: v ;
DA ChI: o bare b
(2);
S6 CMND/HO chiéu/Thé cin cudc cong dan .................. , ngay cap
NOT CAP:. . eveeeeeieeeeed 3)
Tén cta co quan, td chirc, ca nhan bi Khidu nai: .....oeveeeeveeeeeeeeerre, X
Dia Chi: oo (4);
Khidu Nai V8 VIEC: c..vveeeetceee e, (5);
NOi dung Khi€u D21 ..o.oueeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e (6).
(Tai liéu, chitng cir kém theo - néu c).
NGUOI KHIEU NAI

(Chit ky hodc diém chi)

Ho va tén

Ghi chu:

(1) Tén co quan, t6 chirc, c4 nhan c6 thim quyén giai quyét khiéu nai.

(2) Ho, tén va dia chi ctia nguoi khiéu nai:

-Néu 1a nguoi dai dién cta co quan, td chire thue hién viée khiéu nai thi ghi 1 chirc danh, tén
CO quan, td chirc ma minh duoc dai dién;

- Néu 1a nguoi duoc ty quyén khiéu nai thi ghi rd co quan, t6 chirc, c4 nhan ty quyén.

(3) Néu nguoi khiéu nai khong c6 CMND/H chiéu/Thé can cudc cong dan thi ghi cac thong
tin theo gidy to tiy than.

(4) Tén va dia chi cta co quan, td chire, c4 nhan bi khiéu nai.

(5) Khiéu nai quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh vé viéc gi (ghi rd khiéu nai lan dau
hodc 1an hai).

(6) Ghi tom tat noi dung khiéu nai; ghi rd co sé cia viée khiéu nai; yéu cau giai quyét khiéu
nai.
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] ] i Miu s6 02
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc
., hgay... thang ... nam... ...
GIAY UY QUYEN KHIEU NAI

Ho va tén nguoi khiéu 107 L X

D1 Chi: oo ;

S6 CMND/H? chiéw/Thé can cudc cong dan ................ , ngay cap
......... ,NOTCAP: . vvieieanaenn,

Ho va tén nguoi duge uy quyeén khi€u nai ......cccveeeeeiieeeiiieciiie e,

Di1a Chii e :

S6 CMND/H¢ chi€u/Thé can cudc cong dan ... , ngay cap
......... ,NOTCAP: . veeeieannnnnn

Noi dung 0y quyEn KDIU NAIT «..ovveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e e
1) , ‘

(Trong qua trinh thuc hién viéc khi€u nai, ngudi duge uy quyén co trach
nhi¢m thyc hi¢n ding ndi dung uy quyén).

NGUOI PUGQC UY QUYEN NGUOI UY QUYEN
(Chir ky hoac diém chi) Chir ky hodc diém chi)
Ho va tén Ho va tén
XAC NHAN CUA CO QUAN,

TO CHUC CO THAM QUYEN(Z)
(Chirc danh, chir ky, ddu)

Ho va tén

Ghi chu:

(1) Uy quyén toan bo hay ay quyén mot s6 ndi dung khiéu nai (truong hop ty quyén mét sé noi
dung thi phai ghi r6 ni dung uy quyén khleu nai).

(2) Xac nhan cta Uy ban nhan dan cip xa hodc co quan cong ching.
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‘ ] Miu s6 03
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phuc
w(1)..., ngay... thang...nam...
DON RUT TO CAO
Kinh gtri: ...l (2) e
Ténto1la: ... () T
Dia Chi: oo
To6i d& nghi Vi .....ooovevneinn.. (2).... cho t6i rat ndi dung to cdo
e 4)
NGUOI RUT TO CAO (3)
(Chir ky hoac diém chi)
Ho va tén
Ghi chu:
(1) bia danh.

(2) Chtre vu, chirc danh cua nguoi giai quyét t6 cao.

(3) Ho va tén ngudi lam don rut t6 céo. ‘Truong hop nhiéu nguoi t6 cdo thi co chir ky (hodc
diém chi) ctia nguoi dai dién hoic nhimg nguoi t6 cao.

(4) Ghi 16 timg n6i dung t6 cdo duoc rat hodc rut toan bd nodi dung té céo trong don td cao
ngay ...thang... nam....
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Miu s6 01
........................... (1) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
........................... 2) D@c lz.'ip - Tl.l’ do - Hanh phl'lc

S6:  /BX- ... (3) .., NGAy... thang... nam...

PHIEU PE XUAT THU LY PON .........ceuuue.ee “4)
Kinh gliri: ..o (5)

Ngay .../.../...(2) nhan dugc don ..............coeiiieiiinnnaL. 4)
CUA ONE (D). .ttt e e e e e (6)

NOT dUNG GON: .o (7)
Vuviecdaduge ......coevvniiinnni, (8) giai quyét ngay .../.../... (néu co).

~ Sau khi xem xét ndi dung don va cén cir quy dinh cua phap luat, ... (2) dé
xuat ...... (5) thu 1y dé gidi quyét doncua dng (bd) ......cooovviviiiiiinn.a... (6)

Phé duyét ciia ...... 5) Lanh dao Nguoi dé xuit
don vi de xuat

Ngay.... thang..... nam...
(Ky, ghi ro ho tén) (Ky, ghi ro ho tén) (Ky, ghi ro ho tén)

Ghi chu:
(1) Tén co quan, t6 chirc, don vi cip trén truc tiép (néu co).
(2) Tén co quan, t6 chirc, don vi xtr Iy don.
(3) Chix viét tit tén co quan, to chirc, don vi xir ly don.
(4) Pon khiéu nai hodc don td cdo.
(5) Nguoi ding du co quan, t6 chire, don vi ¢6 thim quyén giai quyét.
(6) Ho tén ngudi khiéu nai hodc ngudi t céo.
(7) Trich yéu tom tat vé noi dung don.
(8) Ngudi c6 tham quyén di giai quyét (néu c6)
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MAiu s6 02

........................ (1) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
........................ 2) D@c lap - Tl.l’ do - Hanh phﬁc

S6: /..(3) ..., NEQY... thdng... nam

V/v huéng dan gui don
khiéu nai
PHIEU HUONG DAN
Kinh @i oo (4)
Diachic.
PoncOnOidung:........ooiiiiii (5)

Can ct Luat Khiéu nai, Nghi dinh s6 124/2020/ND-CP ngay 19 thang 10
nim 2020 ctia Chinh pht quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phap thi hanh
Luat Khiéu nai, Thong tu s6 05/2021/TT-TTCP ngay01 thangl0 nim2021 cua
Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh x@r 1y don khiéu nai, don t6 cao, don
kién nghi, phan anh, thi khiéu nai ctia 6ng (ba) thuéc thim quyen giai quyét cua
........................ (6)dé nghi ong (ba) gui don khiéu nai d&én................(6)
dé duoc giai quyét theo thim quyén.

Noinhgn: . (7)

-Nhu trén; . .~ ] Y A

- Luu: VT ... 3). (Ky, ghi ré ho tén va dong dau)
Ghi chu:

(1) Tén co quan, t6 chirc, don vi cip trén truc tiép (néu co).

(2) Tén co quan, t6 chirc, don vi xtr Iy don.

(3) Chix viét tit tén co quan, to chirc, don vi xi ly don.

(4) Ho tén ctia nguoi khiéu nai.

(5) Tém tat ndi dung khiéu nai.

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

(7) Chirc danh Thu truéng co quan, don vi giri phiéu huéng dan.
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MAiu s6 03

............................... (1) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
.............................. 2) D(’)c lap - Tw do - Hanh phﬁc

Sb: /...(3) -...,(4) .., NEAy... thang... nam...
V/v chuyén don t0 cao

PHIEU CHUYEN DPON TO CAO

Kinh gri: oo (%)
Ngay...thang...ndm...............ccooiviiiiiinnn.. (2) nhan dugc don tb
cdo ghi ngady...thang...ndm... ctacongdan v€...............coceviiiiiiiinnnnnn, (6)

Cian cir quy dinh cta Luat T6 cdo, Nghi dinh s6 31/2019/NP-CP ngay
10/4/2019 cta Chinh phi Quy dinh chi tiét mot sé diéu va bién phap t6 chirc thi
hanh Luat T6 céo, Thong tu s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nim 2021
ctia Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh xir 1y don khiéu nai, don t6 cao, don
Kién nghi, PRAN ANN,.....oeieoiieieeeieeeeeeeeeee et e e (2)
chuyén don cta cong dan ......... dén ........... (5) dé xem xét, giai quyét theo
quy dinh cta phéap ludt va thong bao két qua dén.............. (2)

Noinhgn: (7)
:Nh“l’ tren; (Ky, ghi 16 ho tén va déng ddiu)
“Luu: VT; ... (4).

Ghi cha:

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

(2)Tén co quan, to chirc, don vi ban hanh vin ban chuyén don t6 cdo.

(3)Chix viét tat tén co quan, td chire, don vi ban hanh vin ban chuyén don.

(4)Chir viét tat tén don vi soan thao vin ban chuyén don.

(5)Chirc danh ngudi dimg dau co quan, to chire, don vi ¢6 thaim quyén giai quyét t6 cao.
(6)Tom tit ndi dung t6 céo.

(7)Chirc vu nguoi c6 thim quyén ky vin ban chuyén don t6 cdo.
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MAu s6 04

............................... (1) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
.............................. (2) D(’)c lap - Tl.l’ do - Hanh phﬁc
S6: [oon(3) - (4) .., NGAy... thang... nam
V/v chuyén don kién nghi,

phéan anh

PHIEU CHUYEN PON KIEN NGHI, PHAN ANH

Kinh gliri: coooo (%)
Ngay...thang.. . NAM ...t e (6)
DIACK: oo
Don €O NOT AUNG: ..o e (7)

Sau khi xem xét ndi dung don, cin cr Théng tu s6 05/2021/TT-TTCP
ngay 01 thang 10 ndm 2021 cua Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh xu Iy
don khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi, phan anhva quy dinh cua phap luat,
.................. (2) chuyén don cta ............(6) dén............ (5) dé duoc xem xet,
giai quyét theo quy dinh ctia phap ludt va théng bao két qua giai quyét dén

2).

Noinhgn: (8)
:Nh‘(l’6t)1jen5 (Ky, ghi 16 ho tén va dong ddu)
- Luu: \’/T; ... ().

Ghi chu:

(1) Tén co quan, t6 chirc, don vi cip trén truc tiép (néu co).
(2) Tén co quan, t6 chirc, don vi ban hanh vin ban chuyén don kién nghi, phan anh.
(3) Chir Vlét tét tén co quan, t6 chirc, don vi ban hanh vin ban chuyén don.
(4) Chir viét tat tén don vi soan thdo van ban chuyen don.
(5) Co quan, to chirc, don vi c6 thaim quyen giai quyét.
(6) Ho tén nguorl hodc tén co quan, to chirc, don vi ¢6 kién nghi, phan anh.
(7) Toém tat ndi dung kién nghi, phan anh.
(8) Chtrc vu ngudi c6 thaim quyén ky vin ban chuyén don.
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. i ) i MAiu s6 05
............................ () CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

........................... (2) D(’)c lap - Tw do - Hanh phﬁc
S6: /HD - ....(3) .., NGAy... thang... nam
PHIEU HUONG DAN

(Pon c6 nhiéu ndi dung khic nhau)

Kinh glri: coooo (4)
Ngay...thang...nam............ (2) nhan dugc don ghi
ngay...thang...ndm...cua ......... (4).
Dia Chi: oo

Sau khi xem xét ndi dung don va thong tin, tai liéu kem theo (néu c0), can
clr quy dinh cta phéap luat, don cta 6ng (bd) thudc thim quyén giai quyét cia
cac co quan sau day:

1. Noi dung ...(5) thudc thAm quyén giai quyét cta ......................(6)
e
Vi vay, dé nghi .............. (4) viét tach cac noi dung don nhu d3 huéng

dan giri dén co quan c6 thAm quyén dé duoc gidi quyét theo quy dinh ctia phap
luat.

Noi nhan: (7)

- Nhu tr(é‘g;' (K¥, ghi 16 ho tén va dong ddu)
- Luu: VT;’... 3).
Ghi chu:

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

(2) Tén co quan, to chirc, don vi ban hanh van ban huéng dan.

(3) Chir viét tit tén co quan, t6 chirc, don vi ban hanh vin ban hudng dan.
(4) Ho tén ciia nguoi viét don.

(5) Trich yéu ndi dung khiéu nai, td cdo hodc kién nghi phan anh.

(6) Chtrc danh thu truéng co quan, to chire, don vi ¢6 tham quyén giai quyét.
(7) Chirc vu nguoi cé thim quyén ky vin ban huéng dan.



