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

TINH THUA THIEN HUE Déc 1ap - Tw do - Hanh phiic
Sb: 450 /QD-UBND Thira Thién Hué, ngay 02 thang 3 nam 2023
QUYET PINH

Phé duyét quy trinh ndi b giai quyét thii tuc hanh chinh trong linh vuec tiép
cong dan va linh vue xir ly don thugc tham quyén cia cac co quan, don vi va
dia phwong trén dia ban tinh Thira Thién Hué

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH

Can civ Ludt Té chitc chinh quyén dia phwong ngay 19 thang 6 nam 2015,

Can cir Lugt sira doz b6 sung mot sé6 diéu cia Ludt Té chike Chinh phii va
Ludt Té chike chinh quyén dia phwong ngay 22 thang 11 niam 2019;

Can cit Nghi dinh sé 61/2018/ND-CP ngay 23 thing 4 nam 2018 ciia
Chinh phii vé thuc hién co ché mét cira, mét cira lién thong trong giai quyét thii
tuc hanh chinh; Nghi dinh s6 107/2021/NP-CP ngay 06 thdng 12 nam 2021 vé
swta doi, b6 sung mét so diéu ciia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4
nam 2018 cua Chinh phu vé thue hién co ché mét cira, mot cvra lién thong trong
gidi quyét thii tuc hanh chinh;

Can cu Thong tu SO 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cua
Vin phong Chinh phii vé hwoéng dan thi hanh mét sé quy dinh cua Nghi dinh 6
61/2018/NP-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phai vé thuc hién co ché
mot cua, mot cua lién thong trong gidi quyét thi tuc hanh chinh;

Can cir Quyét dinh sé 143 7/OD-UBND ngay 15 thang 6 nam 2022 cua Uy
ban nhan dan tinh Thira Thién Hué vé viéc Céng bo danh muyc thu tuc hanh chinh
dwoc thay thé trong linh vue xik Iy don, linh viee tiép cong dan thuée pham Vi
qudn 1y Nha nuée ciia Thanh tra tinh Thira Thién Hué,

Theo dé nghi ciia Chanh Thanh tra tinh tai To trinh s6 161/TTr-TTr ngay
23 thang 02 nam 2023.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh nay 06 quy trinh ndi bo giai quyét
thu tyc hanh chinh trong linh vyc tiép cong dan va linh vuc xir Iy don thudc tham
quyén cta cic co quan, don vi va dia phuong trén dia ban tinh Thira Thién Hué
(Co Phu luc kem theo).

Pi¢u 2. Can cir vao Piéu 1 cta Quyét dinh ndy, giao trach nhiém cho cac
co quan, don vi thuc hién cac cong viéc sau:

1. Thanh tra tinh va cic co quan chuyén mon thuéc UBND tinh; Uy ban
nhan dan céc huyén, thi xa, thanh phé Hué; Uy ban nhan dan cac xa, phuong, thi
trn trén dia ban tinh Thira Thién Hué; Trung tim Phuc vy hanh chinh cong c6
trach nhiém thiét 1ap quy trinh dién tir giai quyét tha tuc hanh chinh phan viéc
ctia don vi minh trén phan mém Hé thong xir Iy mot cira tap trung tinh Thira
Thién Hué.



2

2. UBND cép huyén c6 trach nhiém phd bién va sao giri Quyét dinh nay
dén UBND cép x4 trén dia ban huyén.

Piéu 3. Quyét dinh nay co6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 4. Chanh Vin phong Uy ban nhan dan tinh, Chanh Thanh tra tinh,
Giam ddc cac S&, Thu truong cac co quan, don vi; Chu tich Uy ban nhan dan cac
huyén, thi xa, thanh phé) Hué; Chu tich Uy ban nhan dan cac xa, phuong, thi tran
va cac t chtrc, ca nhan lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan: KT. CHU TICH
- Nhu Diéu 4; A *

- Cuc KSTTHC (Van phong Chinh phu); — PHO CHU TICH
- CT, cac PCT UBND tinh;

- Cac PCVP UBND tinh;

- Ban Tiép cong dén;

- Cong TTDT, TT PVHCC, CV: NC;
- Luu: VT, KSTT.

Nguyén Thanh Binh



Phu luc
QUY TRINH NOQI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH THU'C TRONG LINH VUC TIEP CONG DAN VA
LINH VUC XU LY PON THUQC THAM QUYEN CUA CAC CO QUAN, DON VI VA PIA PHUONG TREN DIA
, , BAN TINH THUA THIEN HUE ,
(Kem theo Quyet dinh so 450 /OP-UBND ngay 02 thang 3 nam 2023 cuia Chu tich UBND tinh Thira Thién Hué)

Phin I. DANH MUC QUY TRINH

STT Tén Quy trinh M s6 TTHC Quyét dinh cong b6 Danh muc TTHC
1 Thu tuc tiép cong dan cip tinh 1.010943
2 Thu tuc xur Iy don tai cap tinh 2.002499

Quyét dinh s0 1437/QD-UBND ngay 15 théng 6
3 Thu tuc tiép cong dan tai cap huyén 1.010944 nam 2022 cua Uy ban nhan dan tinh Thira Thién
Hué vé viéc Cong bé danh muc thu tuc hanh chinh

o duoc thay thé trong linh vuc xir 1y don, linh vuc
4 Thu tyc xu ly don tai cap huyén 2.002500 tiép cong dan thudc pham vi quan 1y Nha nudce cua
Thanbh tra tinh Thtra Thién Hué

5 | Thu tuc tiép cong dan tai cap x4 1.010945

6 | Tha tuc xir 1y don tai cap xa 2.002501



https://dichvucong.gov.vn/p/home/dvc-tthc-thu-tuc-hanh-chinh-chi-tiet.html?ma_thu_tuc=299835
https://dichvucong.gov.vn/p/home/dvc-tthc-thu-tuc-hanh-chinh-chi-tiet.html?ma_thu_tuc=299835
https://dichvucong.gov.vn/p/home/dvc-tthc-thu-tuc-hanh-chinh-chi-tiet.html?ma_thu_tuc=299835

Phin II: QUY TRINH NOI BQ

1. Thi tyc tiép cong dan cp tinh (1.010943) , , , , ,
- Thot han giai quyét: Trong 10 ngay lam viéc, ké tir ngay ti€p nhan ndi dung khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh, nguoi ti€p cong
dan c6 trach nhiém trd 101 truc ti€p hodc thong bao bang van ban dén nguoi da dén khi€u nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh.

Thu tw
cong viéc

DPon vi/ Nguoi
thue hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian

thue hién

(ngay lam
viéc)

Budc 1

Chu tich Uy ban
nhan dan cép tinh,
Chanh thanh tra
tinh, Gidm déc S¢;
Ban tiép cong dan
tinh, Cong chuc
tiép cong dan cac
co quan chuyén
mon thuoc UBND
tinh.

Xac dinh nhan than cia cong dan

- Xdc dinh nhan than cua nguoi khiéu nai, nguoi 16 cdo, nguwoi kién nghi, phdan anh: Khi
tlep ngudi khiéu nai, nguoi tiép cong dan yéu cau ho néu rd ho tén, dia chi va Xudt trinh
gidy to tly than, gidy gidi thiéu, gidy uy quyen (neu co); tiép nguoi t6 céo, nguoi kién
nghi, phan &nh, nguoi tlep cong dan yéu cau nguoi t céo, nguoi kién nghi, phan anh néu
1 ho tén, dia chi va xuét trinh gidy to tiy than.

- Xdc dinh tinh hop phdp ciia ngwoi dai dién, nguoi dwoc ity quyén, ludt sw hodc tro
giup vién phap ly:

+ Truong hop co quan, to chue thue hién viée khiéu nai thong qua ngudi dai dién la
nguoi ding dau co quan, t6 chtrc thi nguoi tiép cong dan yéu cau ngudi dai dién xuat
trinh giay gidi thi€u, gidy to tuy than.

+ Trong truong hop nguoi ding dau co quan, t6 chuc uy quyén cho nguoi dai dién
theo quy dinh cua phap luét dé thyc hién viée khleu nai thi nguoi tiép cong dan de nghi
ngudi duge Gy quyén xuat trinh gidy to tiy than, gidy Gy quyén cta nguoi Gy quyén.

+ Truong hop nguoi dén trinh bay viéc khiéu nai 12 nguoi dai dién, nguoi duoc uy
quyén cua nguoi khiéu nai dugc quy dinh tai diém a khoan 1 Piéu 12 Luat Khiéu nai thi
ngudi tiép cong dan yéu cau xuét trinh gidy t& chimg minh viéc dai dién, iy quyén hop
phép hodc gidy to khéc c6 lién quan.

+ Truong hop nguoi dén trinh bay la nguoi dai dién, nguoi duge uy quyén hop phap thi
ngudi tiép cong dan tién hanh cac tha tuc tiép nhu dbi voi ngudi khiéu nai.

+ Truong hop nguoi khleu nai iy quyén cho ludt su hodc trg' giap vién phap ly thue hién
viéc khiéu nai thi ngudi tiép cong dan yéu cau luat su hoac trg' gitip vién phap ly xuét trinh
Thé luat su, Thé tro gitp vién phap 1y va Gidy ty quyén khiéu nai.

0,5 ngay




Thur tw
cong viéc

DPon vi/ Nguoi
thue hi€én

Noi dung thyc hién

Thoi gian

thuc hién

(ngay lam
viéc)

+ Truong hop cong dan khong co gidy uy quyén hoic viéc uy quyén khong theo ding
quy dinh tai diém a, diém b khoan 1 DPiéu 12 Luat Khiéu nai thi nguoi tiép cong dan
khong tiép nhan hd so vu viée va giai thich rd 1y do, huéng din cong dan 1am céc thu tuc
can thiét dé thyc hién viée khiéu nai theo dung quy dinh.

- Tir choi tzep cong ddn: Theo quy dinh tai Diéu 9 Luét Tiép cong dan, ngudi tiép cong dan
duoc tir chéi tiép ngudi dén noi tiép cong dan trong cac truong hop sau day:

+ Ngudi trong tinh trang say do dung chat kich thich, nguoi mic bénh tdm than hoic
mot bénh khac lam mat kha nang nhan thirc hoac kha nang diéu khién hanh vi cia minh;

+ Nguoi ¢6 hanh vi de doa, xtic pham co quan, t6 chirc, don vi, nguoi tiép cong dan, nguoi
thi hanh c6ng vy hodc ¢6 hanh vi khac vi pham ndi quy noi tiép cong dan;

+ Nguoi khiéu nai, to co Vé vu viéc da giai quyét dung chinh sach, phap luat, duoc co
quan nha nudc c6 tham quyén klem tra, ra soat, thong bao bang vin ban va da dugc tiép,
giai thich, huong dan nhung van cd tinh khiéu nai, t6 cao kéo dai (khoan 3 Piéu 9 Luat
tiép cong dan) thi nguoi ding dau co quan, don vi phu trach tiép cong dan ra Thong bao
tir chdi tiép cong dan;

+ Nhitng truong hop khac theo quy dinh cua phép luat.

Budc 2

Cong chic tiép
cong dan cac co
quan chuyén mon
thudéc UBND tinh.

Tiép nhan khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh

1. 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, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh hoac ghi chép déy du, trung
thuc, chinh x4c noi dung trinh bay cia céng dan; ndi dung nao chua rd thi dé nghi cong
dan trinh bay thém, sau d6 doc lai cho cong dan nghe va dé nghi ho ky tén hoic diém chi
xac nhan vao van ban.

2. Truong hop cong dan dén trinh bay va co don véi noi dung cu thé, rd rang, co the
xac dinh duogc ro tinh chit vu viée va co quan ¢ thim quyén giai quyet thi nguoi tiép
cong dan hudng dan cong dan giri don dén co quan c6 tham quyén dé dugc xem xét, giai
quyét theo quy dinh cua phap luat.

3. Truong hop nhiéu nguoi dén khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh vé cung mot ndi
dung thi nguoi tiép cong dan huéng din ho cir ngudi dai dién dé trinh bay; ghi lai noi

0,5 ngay




Thur tw
cong viéc

DPon vi/ Nguoi
thue hi€én

Noi dung thyc hién

Thoi gian

thuc hién

(ngay lam
viéc)

dung trinh bay va dé nghi ngudi dai dién ky tén hodc diém chi xac nhan vao vin ban.

4. Truong hop cong dan trinh bay nhiéu noi dung, vira c6 ndi dung khiéu nai, vira c6
noi dung té céo, klen nghi, phan anh thi nguoi tiép cong dan huéng dan coéng dan thuc
hién viéc khleu nai, to cdo, kién nghi, phan anh theo quy dinh cta phap lut.

5. Viéc tiép nhan, ghi cheép ndi dung khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan 4nh va viéc
huéng din cong dan viét don phai dugc ghi vao S6 tiép cong dan hodc dugc nhip vao
phan mém co s¢ dit lidu vé tiép cong dan.

Buoc 3

- Cong chic tiép
cong dan;

- Chuyén vién
dugc phan cong
tham muu xu ly
don

Phan loai, xtr ly khiéu nai, t6 cao, kién nghl, phan anh tai noi tlep cong dan

1. Viéc phan loai, xir 1y ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh duoc cin ctr
vao ban ghi ndi dung trinh bay hodc don ctua cong dan va thuc hi¢n theo Thong tu
s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cta Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh xu
1y don khiéu nai, don té cdo, don kién nghi, _phan anh.

2. Y kién trinh bay n61i dung khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh khong thuc tham
quyén giai quyet cua co quan, don vi tiép cong dan thi nguoi tiép cong dan hudng dan
cong dan viét don giri dén co quan, t6 chue co tham quyén giai quyét.

Truong hop noi dung thude thAm quyén giai quyet cta co quan, don vi minh thi nguoi
tiép cong dan tiép nhan cac thong tin, tai licu dé bao cdo ngudi c6 tham quyen giai
quyet Néu COng dan cung cap cac thong tin, tai liéu, chimg cur c6 hen quan dén khiéu
nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh thi ngudi tiép cong dan xem xét dé tiép nhan cac thong
tin, tai liéu, chimg ctr d6. Viéc tiép nhan thong tin, tai liéu, ching cir dugc thuc hién
béng gidy bién nhan theo MAu sb 02 ban hanh kém theo Théng tu s6 04/TT-TTCP ngay
01/10/2021 ciia Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh tiép céng déan.

8,5 ngay

Buodc 4

Lanh dao UBND
tinh, Chanh Thanh
tra tinh, Giam ddc
cac S¢, ban, nganh
cip tinh va tuong
duong;

Tra két qua

- Ky, phé duyét chuyén van thu;

- Van thu ghi s6, luu ho so, chuyén ho so, két qua giai quyét cho nguoi tiép cong dan;
- Ngudi tiép cong dan c6 trach nhiém tra tra két qua giai quyét cho cong dan.

0,5 ngay



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/thong-tu-05-2021-tt-ttcp-quy-trinh-xu-ly-don-khieu-nai-don-to-cao-don-kien-nghi-phan-anh-484771.aspx

Thoi gian
:l“hu’ t.l’f Don v/ N?‘m Noi dung thuc hién thl.r\c hl\en
cong viéc thuc hién (ngay lam
viéc)
Van thu, can bo,
cong chirc  tiép
cong dén
Theo khoan I Diéu 28 Ludt Tiép cong dan:
Téng thoi gian thwe hién | Trong thoi han 10 ngay lam viéc, ké tir ngay tiép nhan ndi dung khiéu nai, td céo, kién | 10 ngay
TTHC nghi, phan dnh, nguoi tiép cong dan cé trach nhiém tra 10 tryc tiép hodc thong béo bang
vian ban dén nguoi di dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh.

2. Thi tuc xir Iy don tai cap tinh (2.002499)
a) Thii tuc xi¢ ly don khiéu nai, té cdo, kién nghi ciia UBND tinh

Thoi han giai quyét: Trong 10 ngay ké tir ngdy tiép nhan don thu khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh co quan tiép nhan don thu c6
trach nhiém tra 101 tryc ti€p hodc thong bdo bang van ban dén nguoi da dén khi€u nai, t6 céo, kién nghi, phan anh.

* Doi voi don khiéu nai, to cdo:

Thir tuw
cong viéc

Don vi/nguwoi thue
hién Noi dung cong viéc

Thoi gian
thuc hién

Giai doan 1

Viin phong UBND tinh/ Ban Tiép cong din tinh

Budc 1

Van thu Vian phong Kiém tra, tiép nhan don Ve} tai liéu lién quan, dang ky sb thir tu vao Ph?}n
UBND tinh/ Cong chirc | mém, SO ti€p nhan, chuyén lanh dao Van phong UBND tinh/ Ban Tiép
Ban Tiép cong dan tinh | cong dan tinh xtr Iy ho so.

0,5 ngay



https://dichvucong.gov.vn/p/home/dvc-tthc-thu-tuc-hanh-chinh-chi-tiet.html?ma_thu_tuc=299835

. DPon vi/nguoi thue Thoi gian
Thir tw t A : e A n <A
A A hi¢n NOi dung cong viéc thuc hi¢n

cong viéc
Lanh dao Van phong e oA A A . - 1 2 £
Budce 2 UBND tinh/ Ban Tiép Xem x¢ét; PhanA cong cong chtrc tham muu van ban chuyén don dén co
o A s quan chuyén mon nghién ctru, tham muu xtr 1y don.
cong dan tinh

. Cong chitc dugc phan | Tham muu vin ban chuyén don giri dén co quan chuyén mén trinh Lanh 5
Buoe 3 cong dao Van phong UBND tinh. 0,5 ngay

. Lanh dao Van phong| .. . . A 2o 1 5
Budc 4 UBND tinh va Vin thu Ky, phé duyét chuyén van thu phat hanh 0,5 ngay

Giai doan 2 | Co quan chuyén mon thugc UBND tinh dwgc giao tham muu xir ly don
Bude 1 Vin thu Eléer;n tra, tiép nhan don va tai li€u lién quan, dang ky s6 tht ty vao Phan
Budc 2 Lanh dao Van phong Tham muru lanh dao co quan chuyén Phong chuyén mon/ cong chirc tham 0,5 ngay
muu xu ly don
Budc 3 Lanh dao co quan Phé duyét, chuyén phong chuyén mon/ cong chirc tham muu xur 1.
- Nghién ctru, d€ xuat xu ly don. ,
- Quét (scan) don, cap nhat vao Phan mém tiép cong dan, xu ly don thu
khiéu nai, kién nghi, phan anh (trr don t6 c40).
- Néu don thudc tham quyén ctia UBND tinh, Chu tich UBND tinh, tham
\ n , | muu Phiéu dé xuit thu Iy don kém theo cac du thdo: Thong bao thu 1y,
. Phong/ Cong chtic o . : ) Lo g iy ; :
Budc 4 duoc wiao xit 19 don Quyét dinh giao nhiém vu xac minh (d61 v6i don khi€u nai thugc thdm 04 naa
e Y quyen) Quyet dinh thy Iy t6 céo, Thong bao viéc thy ly t6 cao, Thong bao gay
vé ndi dung t6 cdo, Vin ban giao xac minh ndi dung té cao (di véi don td
cao thudc thAm quyén) 7 ‘ N
- Néu don khong thudc thdm quyén, tham muu Véan ban hudng dan,
chuyén don.
Buscs | LAnh dao co quan i . qvat chuyén van thu phat hanh 0,5 ngay

chuyén moén va Van thu




. DPon vi/nguoi thue Thoi gian
Thuwr tw t A : e A n .
A A hi¢n NOi dung cong viéc thuc hi¢n

cong viéc
Giai doan 3 | Van phong UBND tinh
Bude 1 Vin thu ;l;lllep nhan, dang ky vao Phan mém trinh 1anh dao Van phong phéan cong xu
< - ; 0,5 ngay
. Linh dao Vian phong | .. . . , ’
Buéce 2 UBND tinh Phan cong cong chirc tham muu
Trén co s6 tham muu cua co quan chuyén mon:
- Néu don thudc tham quyén ctia UBND tinh, Chu tich UBND tinh, tham
muu Phiéu d€ xuat thu Iy don kém theo: Thong bao thy ly, Quyét dinh giao
Cone chite duoc phan nhiém vu xac minh (d6i v6i don khleu nai thuoc tham quyen) Quyet dinh
Budce 3 con & P thu 1y t6 cdo, Thong bao viéc thu ly t6 cao, Thong bao vé ndi dung t6 cdo, 01 ngay
g Vién ban giao xac minh ndi dung t6 céo (ddi v6i don td cao thudc tham
quyen) 7 ‘
- Néu don khong thudc thdm quyén, tham muu Van ban huéng dan,
chuyén don.
Xem x¢ét viéc tham muu cua Cong chirc duge phan cong:
- Ky Van ban huong dan, chuyen don (néu don khong thudce thAm quyén).
~ < . - Ky Phiéu dé xuat thy 1y don (néu don thudc tham quyen)
Budc 4 %J?;IIEIIDdggh Van phong | _ Tham dinh lai cac du thao: Thong bao thu 1y, Quyet dinh giao nhiém vu 01 ngay
x4c minh (d6i véi don khleu nai thuc thim quyen) Quyet dinh thu 1y t6
cao, Thong bao viéc thu ly t6 cao, Thong bao v€ noi dung t6 cdo, Van ban
giao xac minh ndi dung td cao (d6i voi don té cao thudc tham quyen).
Ky, ban hanh: Phiéu d¢ xuét thy ly don, Thong bao thy 1y giai quyét khiéu
Buéce 5 Lanh dao UBND tinh nai, Quyét dinh giao nhiém vy xac minh (d61 voi don khicu nai thudc tham 0,5 ngay

quyen) Quyet dinh thy 1y t6 cdo, Van ban giao xac minh ndi dung té cdo
(d6i v6i don td cao thude tham quyén).




. DPon vi/nguoi thue Thoi gian
Thir tw A e A n <A
A A hi¢n NOi dung cong viéc thuc hi¢n
cong viéc
~ 9 . Ky, ban hanh:
Lanh dg}o Van phong | _ Thong béo viéc thy 1y t6 cdo, Thong bao vé ndi dung tb cdo (d6i voi don
UBND tinh oy A A 5
to cdo thudc tham quyén).
Budc 6 Van thu Van phong | Vao s6 cdc van ban lanh dao UBND tinh, lanh dao Van phong UBND tinh 0,5 ngay
UBND tinh da ky va phat hanh theo no1 nhan. ’
Tong thoi gian gidi quyét TTHC 10 ngay
* Péi véi don kién nghi, phdan dnh:
Thir tw cong Don vi/nguoi Noi dung cong viée Thoi gian
viéc thue hién : * thuc hién
Van thu Van
phong UBND | Kiém tra, tiép nhan don va tai liéu lién quan, dang ky s6 thir tu vao Phan mém,
Bude 1 tinh/ Coéng chuc | SO tiép nhan, chuyén lanh dao Van phong UBND tinh/ Ban Tiép cong dan tinh | 0,5 ngay
Ban Tiép coéng | xtr Iy ho so.
dan tinh
Lanh dao Van
Budc 2 Egﬁ?g Banuﬁ“l:lé?) Xem xét; chuyén cong chirc nghién ctru, tham muu xt 1y don theo quy dinh. 0,5 ngay
cong dan tinh
- Nghién ctru, dé xuat xu 1y don.
- Quet (scan) don, cap nhat vao Phan mém.
A . - Néu don thudc tham quyen tham muu dé xuét xtr Iy kién nghi, phan anh.
. Cong chuc duogc
Budce 3 giao xit Iy don - Néu don khong thudc tham quyen tham muu Vian ban chuyén don. 05 ngay
* Truwong hop don cé tiéu dé kién nghi nhwng cé néi dung khiéu nai hodc don
c6 tiéu dé phdan danh nhung cé ndi dung t6 cdo thi thwe hién theo Quy trinh xi
Iy don khiéu ngi, t6 cdo.
Budc 4 Coéng chiic dugc | Trinh Van ban xir 1y kién nghi, phan anh (d6i v6i don thudc tham quyén), hoic | 0,5 ngay




Thir tw cong Pon vi/nguoi Noi dung cong viée Thoi gian
viée thue hién i * thue hién
giao xir Iy don Vin ban chuyén don (d6i véi don khong thudc tham quyén).
Linh dao Van | Thim dinh lai cac du thao:
Budce 5 phong UBND | - Van ban xtr ly. kién nghi, phan anh (461 voi don thude thAm quyén). 1,5 ngay
tinh - Vin ban chuyén don (d6i voi don khong thude tham quyén).
Céng chirc dugc Chinh stra (néu c0) va trinh lanh dao UBND tinh l}oeflc lanh dao Van phong
Budc 6 . 1 *~ | UBND tinh ky, ban hanh sau khi ¢6 y kién trén Phiéu xir Iy don cua lanh dao | 0,5 ngay
glaoxuwlydon |y ohone UBND tinh,
Lanh dao UBND | Ky, ban hanh: Vin ban xu 1y kién nghi, phan anh (d6i véi don thudc tham
tinh quyén).
Bude 7 Linh dao Vin 01 ngay
phong  UBND | Ky, ban hanh: Vin ban chuyén don (d6i véi don khong thudc tham quyén).
tinh
van - the VAN |y 6§ cac van ban Lanh dao UBND tinh, Lanh dgo Vin phong UBND tinh da
Budc 8 phong UBND cép |, 20 50 €8¢ V e ’ ; phong M @a1 0 5 ngay
tinh ky va phat hanh theo noi nhan.
Tong thoi gian gidi quyét TTHC 10 ngay

b) Thu tuc xw ly do‘n cua cdc So, ban, nganh cap tinh
Thoi han giai quyet Trong 10 ngay ké tir ngay tlep nhan don thu khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan 4nh co quan tiép nhan don thu c6
trach nhiém tra 161 truc tlep hodc thong bao bang van ban dén nguoi da dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh.

* Péi véi don khiéu nai, té cdo:

:l“hu’ t.l'f Pon vi/ nguoi thue hién Noi dung cong vige Thot san
cong viec ’ ‘ j thuc hién
Vian thu/ Cong chitc phuy | Ti€p nhan ho so (Nhan don qua tiép cong dan hodc qua duong buu dién) 0,5 ngay
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Budce 1 trach cong tac tiép cong
dan
3 Ding ky s6 thir tw vao Phan mém va in Phi€u xir 1y chuyén Chanh Vin
Van thu \ 1 1A
phong xur Iy ho so.
Bugeo | Chanh Van phong Xem xét, xir Iy hd so, ghi y kién dé xuat trinh Lanh dao co quan chi dao. 0,5 ngay
Chéanh Thanh tra tinh/
Giam déc cac So, ban, | Xem xét hd so va dé xuét cua Chanh Vin phong, c6 ¥ kién chi dao chuyén 0,5 ngay
Budc 3 nganh cip tinh va tuong | Phong/Cong chirc dugc phan cong xtr 1y don. ’
duong
- Nghién ctru, dé xuat xu 1y don.
- Quét (scan) don, cdp nhat vao Phian mém (ddi véi don khiéu nai, kién
Cong chic dugc phan nght, phan dnh hodc don lghéc): iy A X
Bude 4 cong i - Trinh lanh dao Phong tham dinh Phléu xu ly don va cac du thao: Phiéu dé 06 ngay
nghi thy 1y (n€u don thudc tham quyén va du di€u kién thu ly); Van ban
hudng dan, chuyén don (néu don du diéu kién xtr 1y nhung khong thudc
thAm quyén).
Chanh Van phong/ Chanh
Bude 5 Thanh tra/ Trudéng cac Thépl dinh ndi dung, hudéng dé xuét xu ly cua cong chirc xu ly don hodc ky 01 ngay
Phong chuyén moén thudc | Phiéu dé xuat thy 1y (néu don thudce tham quyén va du diéu kién thu 1y).
S&
Chanh Thanh tra tinh/| Phé duyét ban hanh hoic c6 ¥ kién chi dao giao Phong nghiép vu tham
Buge g | Oidm doc cic S6, ban, | muu cac thi tyc thy 1y don vao Phicu d¢ nghi thu Iy; Ky, ban hanh van ban |, ngdy
nganh cap tinh va twong | huéng dan, chuyén don (néu don du di€u kién xtr Iy nhung khong thudc
duong. thAm quyén).
Phat hanh véan ban huéng dan, chuyén don (néu don du diéu kién xir ly
Budce 7 Vin thu nhung khong thudc thim quyen) va Tra két qua cho t6 chirc, ca nhin thong 0,5 ngay

qua buu dién (néu don du dleu kién xur Iy hodc du diéu kién thy 1y), Cong
chire xtr Iy don tai B phan tiép cong dan luu trit don theo quy dinh.
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Tong thoi gian gidi quyét TTHC 10 ngay
* Péi véi don kién nghi, phan dnh:
Thir tw cong Don vi/ nguoi thue ns n ‘n Thoi gian
viéc hién NOi dung cong vige thue hi€én
Van thu/ Coéng chuc
phu trach cong tac tiép | Tiép nhan hd so (Nhin don qua tiép cong dan hodc qua duong buu dién)
Buée 1 cbng dan , ‘ ‘ . _ 7 0,5 ngay
Vin the bang ky so thr tur vao Phan mém va in Phiéu xur ly chuyén Chanh Van
phong xur 1y ho so.
Budc 2 Chanh Van phong é(ae;n xét, xtr Iy ho so, ghi ¥ kién dé xuat trinh 1anh dao Thanh tra tinh chi 0.5 ngay
Chanh Thanh tra tinh/
. Giam dbc cac S&, ban, | Xem xét ho so va dé xuét caa Chanh Vin phong, co ¥ kién chi dao chuyén X
Budc 3 X z , Ol 1y oA LA Al 0,5 ngay
nganh cap tinh va | cong chirc x1r Iy don tai B phan mot cua.
tuong duong
- Nghién ciru, dé xuat xir 1y don.
- Quét (scan) don, cap nhat vao Phan mém.
Cong chirc dugc phén | - Trinh Chanh Van phong tham dinh Phiéu xir 1y don va dy thao Van ban 06 ngay
Budc 4 cong chuyén don (doi véi don du diéu kién xtr ly nhung khong thude tham quyén)
hodc dé xuét chuyén don dén Vin phong hodc cac Phong chuyén mén tham
muu Vin ban xir Iy kién nghi, phan anh (d6i véi don thudc thim quyén).
Chanh Van phong/
Budce 5 %Pl?grrl]g Iggnh Phc‘t);ag/ Tham dinh n6i dung, hudng dé xuit xir 1y cta céng chire xtr Iy don. 01 ngay
chuyén mon thude So
Chanh Thanh tra tinh/ | Ky phé duyét ban hanh Vin ban chuyén don hodc c¢6 ¥ kién chi dao giao
. Giam d6c cac S&, ban, | Vin phong hodc cac Phong chuyén mén tham muu Vin ban xtr 1y kién nghi, 5
Budc 6 01 ngay

nganh cip tinh va
tuong duong

phan anh (d6i v6i don thudc tham quyén).
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Thir tw cong Don vi/ nguoi thue A n ‘n Thoi gian
A Cen * NOi dung cong viéc ‘n
viec hién thwe hién
Phat hanh van ban chuyén don (néu don du diéu kién xu ly nhung khong
Budc 7 Van thu thudc tham quyeén) va Tra két qua cho t6 chirc, ca nhan thong qua buu dién, | 0,5 ngay
Cong chire xtr Iy don tai B phan mot ctra luu trit don theo quy dinh.
Tong thoi gian giai quyét TTHC 10 ngay

3. Thii tuc tiép cong dan tai cap huyén (1. 010944)
- Thoi han gidi quyét: Trong 10 ngay lam viéc, ké tir ngay tlep nhan ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh, nguoi tiép cong
dan c6 trach nhiém tra 10i truc tiép hodc thong béo bang van ban dén ngudi da dén khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh.

Thir tw
cong viéc

DPon vi/ Nguoi thue
hi¢n

N0i dung thuc hién

Thoi gian

thuc hién

(ngay lam
viéc)

Buoc 1

Chu tich UBND cép
huyén; Chanh Thanh
tra huyén, Truong
cadc co quan chuyén
moén thuoc UBND
cap huyén; Ban tiép
cong dan cép huyén,
Can by, cong chuc
tiép cong dan cua cac
co quan chuyén mon
thudc UBND huyén.

Xac dinh nhan than cua cﬁng dan

- Xdc dinh nhan thdn cua nguoi khiéu nai, nguoi té cdo, nguoi kién nghi, phan
anh Khi tlep nguoi khiéu nai, nguoi tiép cong dan yeu cau ho néu r6 ho ten, dia chi va
xuét trinh gidy to tiy than, gidy gioi thiGu, giay uy quyen (néu €0); tiép nguoi t6 cdo,
ngudi kién nghi, phan anh, ngudi tlep cong dan yéu cau ngudi t6 cao, ngudi kién nghi,
phan 4anh néu rd ho tén, dia chi va xuat trinh gidy to tiy than.

- Xdc dinh tinh hop phdp cia nguoi dai dién, nguoi dwoc 1y quyén, ludt sw hodc tro
giup vién phap ly:

+ Truong hop co quan, to chire thyc hién viée khiéu nai thong qua nguoi dai dién la
nguoi dimg dau co quan, t6 chirc thi ngudi tiép cong dan yéu cu nguoi dai dién xuét
trinh gidy gidi thiu, gidy to tuy than.

+ Trong truong hop ngudi dung dau co quan, to chic ty quyen cho nguoi dai dién
theo quy dinh cua phap luat de thue hién viée khleu nai thi nguoi tiép cong dan de nghi
ngudi dugc Gy quyén xut trinh gidy to tuy than, gidy uy quyén cia nguoi Gy quyén.

+ Truong hop nguoi dén trinh bay viéc khiéu nai 1a nguoi dai dién, nguoi dugc uy
quyén ctia ngudi khiéu nai duoc quy dinh tai diém a khoan 1 Piéu 12 Luat Khiéu

0,5 ngay
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Thir tw
cong viéc

Don vi/ Nguoi thue
hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian

thuc hién

(ngay lam
viéc)

nai thi nguoi tiép cong dan yéu cau xuat trinh gidy to ching minh viéc dai dién, uy
quyén hop phéap hoic glay to khac c6 lién quan.

+ Truong hop nguoi den trinh bay la nguoi dai dién, nguoi dugc uy quyén hop phap
thi ngudi tiép cong dan tién hanh cac thu tyc tiép nhu ddi voi ngudi khiéu nai.

+ Truong hop ngudi khleu nai ty quyén cho luat su hodc trg giup vién phap Iy thyc hién
viéc khiéu nai thi ngudi tiép cong dan yéu cau ludt su hodgc tro gitip vién phap ly xudt trinh
Thé luat su, Thé trg giup vién phap ly va Glay uy quyen khiéu nai.

+ Truong hop cong dan khéng co gidy iy quyén hodc viéc uy quyén khong theo
dung quy dinh tai diém a, diém b khoan 1 Diéu 12 Luat Khiéu nai thi nguoi tiép cong
dan khong tiép nhan ho so vu viéc va giai thich 15 1y do, huéng dan cong dan 1am cac
thil tyc can thiét dé thuc hién viéc khiéu nai theo diing quy dinh.

- Tvr chéi tzep cong dan: Theo quy dinh tai Piéu 9 Luat Tiép cong dan, ngudi tiép cong dan
duoc tir chéi tiép ngudi dén noi tiép cong dan trong cac truong hop sau day:

+ Nguoi trong tinh trang say do dung chat kich thich, nguoi méac bénh tdm than hoic
mot bénh khac 1am mat kha ning nhan thirc hodc kha niang diéu khién hanh vi cia
minh;

+ Nguoi ¢6 hanh vi de doa, xtic pham co quan, td chirc, don vi, nguoi tiép cong dan,
ngudi thi hanh cong vy hodc ¢6 hanh vi khac vi pham ndi quy noi tiép cong dan;

+ Nguoi khiéu nai, té cdo vé vu viée di giai quyét dung chinh sach, phap luat, duoc
co quan nha nudc co thAm quyén kiém tra, ra soat, thong bao bang van ban va da duoc
tiép, giai thich, hudéng dan nhung van ¢ tinh khiéu nai, t6 cao kéo dai (khoan 3 Piéu 9
Luat tiép cong dan) thi nguoi dung dau co quan, don vi phy trach tiép cong dan ra
Thong béo tir chéi tiép cong dén;

+ Nhirng truong hop khac theo quy dinh cua phép luat.

Budc 2

Cén bg, cong chuc
tiép cong dan cac co
quan chuyén mon
thuoc UBND cap

Tiép nhan khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh

1. Khi cong dan dén trinh bay truc tiép va khong co6 don thi nguoi tiép cong dan
huéng din cong dan viét don khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh hodc ghi chép day
du, trung thuc, chinh x4c ndi dung trinh bay ctia cdng dan; ndi dung nao chua 06 thi dé

0,5 ngay
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Thir tw
cong viéc

Don vi/ Nguoi thue
hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian

thuc hién

(ngay lam
viéc)

huyén.

nghi cong dan trinh bay thém, sau dé doc lai cho cong dan nghe va dé nghi ho ky tén
hodc diém chi x4c nhan vao van ban.

2. Trudng hop cong dan dén trinh bay va c6 don véi noi dung cu thé, rd rang, c6 the
xéac dinh duoc 13 tinh chat vu viée va co quan co thim quyen giai quyet thi ngudi tiép
cong dan huong dan cong dan giri don dén co quan c6 thim quyén dé dugc xem xét,
giai quyét theo quy dinh ctia phap luat.

3. Trudng hop nhiéu nguoi dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh vé ciing mot
n6i dung thi nguoi tiép cong dan hudng din ho cir ngudi dai dién dé trinh bay; ghi lai
noi dung trinh bay va dé nghi ngudi dai dién ky tén hodc diém chi xac nhan vao vin
ban.

4. Truong hop cong dan trinh bay nhiéu ndi dung, vira c6 ndi dung khiéu nai, vira c6
ndi dung t céo, kién _nghi, phan anh thi nguoi tiép cong dan huéng din cong dan thuc
hién viéc khleu nai, to cao, kién nghi, phan anh theo quy dinh cua phap luat.

5. Viéc tiép nhan, ghi chep noi dung khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh va viéc
huéng din cong dan viét don phai duoc ghi vao So tiép cong dan hoic duoc nhip vao
phan mém co s¢ dit lidu vé tiép cong dan.

Budce 3

- Cén bg, cong chiric
tiép cong dan;

- Chuyén vién duoc
phan cong tham muu
xur ly don

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

1. Viéc phan loai, xtr Iy ndi dung khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh duoc can ctr
vao ban ghi ndi dung trinh bay hodc don cua cong dan va thuc hi¢n theo Thong tu
s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cuia Thanh tra Chinh phii quy dinh quy trinh xtr
1y don khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi, phan anh.

2. Y kién trinh bay ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh khong thudc tham
quyén giai quyét cta co quan, don vi tiép cong dan thi nguoi tiép cong dan huong dan
cong dan viét don giri dén co quan, t6 chue co thAm quyén giai quyét.

Truong hop ndi dung thude thAm quyén giai quyet cia co quan, don vi minh thi
nguoi tlep cong dan tiép nhan cac thong tin, tai licu dé bao cdo nguoi co thim quyen
giai quyét. Neu cong dan cung cAp céac thong tin, tai lidu, ching cir cd lién quan dén
khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh thi nguoi tiép cong dan xem xét dé tiép nhan cac

8,5 ngay



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/thong-tu-05-2021-tt-ttcp-quy-trinh-xu-ly-don-khieu-nai-don-to-cao-don-kien-nghi-phan-anh-484771.aspx
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Thoi gian
Thu’ t.l.f Don vi/ N Agu’(n thuc Noi dung thuc hién thl.r\c hl\@n
cong viéc hién (ngay lam
viéc)
thong tin, tai liéu, chiing cir do. Viéc tiép nhan thong tin, tai li€u, chiing ctt dugc thuc
hién bang gidy bién nhan theo Mau s 02 ban hanh kém theo Théng tu s6 04/TT-TTCP
ngay 01/10/2021 ctia Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh tiép cong dan.
Lanh dao UBND cap
huyén, Chanh Thanh
tra huyén, Trudng
cac co quan chuyén .1 A .
mon thclll(f)c UBI}iID Tra ket qua :
. % n - Ky, phé duyét chuyén van thu; 5
Budc 4 cap huyén; 0,5 ngay
Vin the. can bo. | Van thu ghi s6, luu hé so, chuyén ho so, két qua giai quyét cho nguoi tiép cong dan;
o 0 | - Nguoi tiép cong dan c6 trach nhiém tra tra két qua giai quyét cho cong dan.
cong chuc ti€p cong
dan cda cac co quan
chuyén mon thudc
UBND huy¢n.
Theo khodan 1 Piéu 28 Ludt Tiép cong dan:
Trong thdi han 10 ngay lam viéc, ké tir ngdy tiép nhan ndi dung khiéu nai, to céo, kién | 10 ngay

Tong thoi gian thuc hién TTHC

nghi, phan anh, nguoi tiép cong dan co trach nhiém tra 161 truc tiép hoac thong bao
bang van ban dén nguoi da dén khi€u nai, to cao, kién nghi, phan anh.

4. Thu tyc xtr ly don tai cap huyén (2.002500)
Thoi han giai quyet Trong 10 ngay ké tir ngay tlep nhéan don thu khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan 4nh co quan tiép nhan don thu c¢6

trach nhiém tra 101 truc tlep hodc thong bao bang van ban dén nguoi da dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh.
* Péi vdi don khiéu nai, té cdo:



https://dichvucong.gov.vn/p/home/dvc-tthc-thu-tuc-hanh-chinh-chi-tiet.html?ma_thu_tuc=299835
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:l“hu’ t."f Pon vi/nguoi thuce hién Noi dung cong viéc Thot san
cong viéc : thuc hién
Ii‘l’ffn sﬁ‘/’f"vai“fgu %};‘i Kiém tra, tiép nhdn don va tai liéu lién quan (Nhin don qua tiép cong dan
Budc 1 | phong UBND cip huyén hodc qua duong buu di¢n) 0,5 ngay
Vian thu Vin phong | Pang ky so tht ty vao Phan mém/ SO tiép nhén, chuyén lanh dao Vin phong
UBND cép huyén UBND cap huyén xir 1y hd so.
Budc 2 Lanh dao Van phong | Xem x¢t, xu ly hé so; chuyén Phong, Ban hodc cong chic duge giao nhiém 0,5 ngay
UBND cap huyén vu xtr ly don nghién ctru, tham muu theo quy dinh. ’
- Nghién ctru, dé xuat xu 1y don.
- Quét (scan) don, cap nhat vao Phan mém (trir don t c4o).
- Néu don thudc tham quyén, tham muu Phiéu dé xuét thu 1y don kém theo
Cong chirc duge giao cac dy thao: Thong bao thu ly, Quyét dinh giao nhiém vu xac minh (d6i v6i
Budc 3 nhiém vu xit 1§ don don khleu nai thudc tham quyén), Quyet dinh thu 1y t6 cao, thong bao viéc 05 ngay
: : thu ly t6 c4o, thong bao vé noi dung t6 c4o, Vian ban giao xac minh noi dung
t6 céo (d6i véi don t6 cao thude tham quyén)
- Néu don khong thudc tham quyen tham muu Vin ban hudng dan, chuyén
don (néu don khong thudc tham quyén).
~ < . Xem x€t viéc tham muu cua Cong chirc xur Iy don:
Budc 4 Il;ﬁgﬂ /dg‘zn E%anh Lll’hé‘;“g/ - Ky Phiéu dé xudt thy Iy don (néu don thuoc tham quyén).
& P byt - Van ban huong dﬁn chuyén don (néu don khong thudc tham quyén). 01 ngay
- Trinh Phiéu dé xuat thu Iy don kém theo cac du thao: ‘Thong bao thu ly,
quyet dinh giao nhiém vu xac minh (461 véi don khleu nai thudc thim
Cong chire duoc giao xit quyen) Quyet dinh thu 1y t6 cao, Thong bao viéc thu ly t6 cao, Thong bao
Budc 5 I don i vé ndi dung t6 cao, Van ban giao xac minh ndi dung té cio (dbi v6i don to
y c4o thudc tham quyén). 0,5 ngay

Hoac:
- Trinh 1anh dao UBND cép huyén Dy thao Vin ban hudng dan, chuyén don
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:l“hu’ t."f Pon vi/nguoi thuce hién Noi dung cong viéc Thot san
cong viéc thuc hién
(néu don khong thudc thim quyén).
Tham dinh lai cac du thao:
- Thong bao thu 1y, quyet dinh giao nhiém vu xac minh (d6i véi don khleu
. Lanh dao Vin phong cip | nai thudc tham quyen) Quyet dinh thu 1y t6 cdo, Thong bao viéc thu ly t6
Budc 6 A
huyén cao, Thong bao vé ndi dung t6 cao, Vian ban giao xac minh ndi dung t6 cdo \
01 ngay
(d6i voi don t6 cao thudc tham quyen)
- Vin ban huéng dan, chuyén don (néu don khong thudc tham quyén)
Ky, ban hanh: Phiéu d¢ xuét thy Iy don, Thong béo thu 1y gidi quyét khiéu
Lanh dao UBND cép | nai, Quyet dinh giao nhiém vy xac minh (d6i v6i don khiéu nai thudc tham
huyén quyen) Quyet dinh thy 1y t6 cdo, Vian ban giao xac minh ndi dung t6 cio
Bude 7 (d6i voi don t cao thudc tham quyén). 01 ngay
Ky, ban hanh:
Lanh dao Vin phong | - Thong bao viéc thy 1y t6 cdo, Thong bao vé ndi dung t6 cao (ddi v6i don td
UBND cép huyén c4o thudc tham quyén)
- Vin ban hudng dan, chuyén don (néu don khong thudc tham quyén)
Vin thu Vin phong UBND cép huyén vao s6 cac vin ban Lanh dao UBND
Buée 8 cap huyén, Lanh dao Van phong UBND cép huyén d3 ky va phat hanh theo 0,5 ngay
noi nhan.
Tong thoi gian gidi quyét TTHC 10 ngay

* Péi voi don kién nghi, phdn dnh:

Thir tw
cong viéc

DPon vi/nguoi thuc hién

NOi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hi¢n

Budc 1

Cong chirc dugc giao

Kiém tra, tiép nhan don va tai lidu lién quan (Nhan don qua tiép cong dan

0,5 ngay
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nhiém vu/ Van ,thu Van
phong UBND cap huyén

hodc qua duong buu di¢n)

Van thu Vian phong

Ping ky so thir tw vao Phan mém, So6 tiép nhan, chuyén linh dao Vin

UBND cép huyén phong UBND cép huyén xtt Iy ho so.
Bude 2 Lanh dao Van phong | Xem xét, xir Iy h6 so; chuyén Phong, Ban hodc cong chuc duge giao 05 na3
UBND cép huyén nhiém vy xur ly don nghién ctru, tham muu theo quy dinh. 0 NGy
- Nghién ctru, d€ xuat xu ly don. ‘
- QUét (scan) don, cap nhét vao Phan mem.
. Cong chtc dugc giao | - Néu don thudc thim quyén, tham muu dé xuat xur 1y kién nghi, phan
Budc 3 A 1 . \
nhi¢m vy xu ly don anh., ‘ 7 ‘ 05 ngay
- Néu don du di€u kién xur Iy nhung khong thudc thdm quyén, tham muu
Vian ban chuyén don.

. Lanh dao Van phong/ e A o st 5
Budc 4 Phong/ Ban cép huyén Xem x€t viéc tham muu cua Cong chirc xir Iy don 01 ngay
Bude 5 Cong chirc duge giao xur | Trinh Van ban xur ly kién nghi, phan anh (461 v6i don thudc tham quyeén), 05 nga

1y don hoic Vian ban chuyén don (d6i voi don khong thudc tham quyén). 0 Ngay
Lanh dao Vin phon Tham dinh lai cac du thao:
Budc 6 UBND cp huvén PRONE | van ban xu ly kién nghi, phan anh (d6i v6i don thudc tham quyén) hoic 01 ngay
p huye Vin ban chuyén don (d6i v6i don khong thudc thim quyén).
}Iﬁ;gn dao UBND  cap Ky, ban hanh: Vian ban xir Iy kién nghi, phan anh.
Budc 7 ' : o : 01 nga
Hoe Lanh dao Van phong | Ky, ban hanh: Van ban chuyén don (d6i véi don khong thudc tham g8y
UBND cap huyén quyén).
Vin thu Vian phong | Vao s6 cac van ban Lanh dao UBND cap huyén, Lanh dao Vin phong 05 naa
Budc 8 | UBND cap huyén UBND cap huyén da ky va phat hanh theo noi nhan. 0 Ngay
Téng thoi gian giai quyét TTHC 10 ngay
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5. Thi tuc tlep cong dan tai cap xa (1. 010945)
- Thoi han giai quyét: Trong 10 ngay lam viéc, ké tir ngay tlep nhan noi dung khiéu nai, t6 c4o, kién nghi, phan anh, nguoi tiép cong
dan c6 trach nhiém tra 10i truc tiép hodc thong bao bang vin ban dén ngudi di dén khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh.

Thu tw
cong viéc

DPon vi/ Nguoi thuc
hién

Noi dung thyc hién

Thoi gian
thue hién
(ngay

lam viéc)

Budc 1

Chu tich Uy ban
nhan dan cip x3i;
Can bg, cong chirc
tiép cong dan

Xéc dinh nhan than cia cong dan

- Xdc dinh nhan than cua nguoi khiéu nai, nguoi t6 cdo, nguwoi kién nghi, phan dnh: Khi
tlep nguoi khiéu nai, nguoi tiép cong dan yéu cau ho néu rd ho tén, dia chi va xuat trinh
gidy to tuy than, glay g101 thiéu, giay ay quyen (neu co) tlep nguoi t6 cao, nguoi kién
nghi, phan 4nh, ngudi tiép cong dan yéu cau nguoi té cao, nguoi kién nghi, phan anh
néu rd ho tén, dia chi va xuét trinh gidy to tiy than.

- Xdc dinh tinh hop phdp cia ngwoi dai dién, nguoi dwoc ity quyén, ludt sie hodc tro
giup vién phap ly:

+ Truong hop co quan, to chure thyce hién viée khiéu nai thong qua nguoi dai dién la
nguoi dung dau co quan, t6 chirc thi nguoi tiép cong dan yéu cau nguoi dai dién xuat
trinh giay gidi thiu, gidy to tuy than.

+ Trong truong hop nguoi ding dau co quan, t6 chtc uy quyén cho ‘nguoi dai dién
theo quy dinh cua phap luat de thue hién viée khiéu nai thi nguoi tlep cong dan dé
nghi nguoi duge uy quyén xuét trinh gidy to tiy than, gidy Uy quyén cia ngudi ty
quyen.

+ Truong hop nguoi dén trinh bay viéc khiéu nai 1a ngudi dai dién, nguoi dugc uy
quyén cua nguoi khiéu nai duoc quy dinh tai dlem a khoan 1 Piéu 12 Luat Khiéu
nai thi nguoi tiép cong dan yéu cau xuét trinh gidy to ching minh viéc dai dién, ty
quyén hop phap hoic glay to khac c6 lién quan.

+ Truong hop nguoi den trinh bay 1a nguoi dai dién, nguoi dugc uy quyén hop phap
thi ngudi tiép cong dan tién hanh cac tha tuc tiép nhu ddi voi ngum khiéu nai.

+ Truong hop nguoi khiéu nai uy quyén cho ludt su hodc tro giiip vién phap ly thuc
hién viéc khiéu nai thi ngudi tiép cong dan yéu cau luat su hodc tro gitip vién phap Iy XuAt
trinh Thé ludt su, Thé tro gitip vién phap 1y va Gidy ity quyén khiéu nai.

0,5 ngay
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Thur tw
cong viéc

Don vi/ Nguoi thue
hién

Noi dung thyuc hién

Thoi gian
thuc hién
(ngay
lam viéc)

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

- Tir choi tiép céng déan: Theo quy dinh tai Diéu 9 Luat Tiép cong dan, ngudi tiép cong dan
duoc tir chéi tiép ngudi dén noi tiép cong dan trong cac trudng hop sau day:

+ Nguoi trong tinh trang say do dung chét kich thich, ngudi mac bénh tam than hoic
mot bénh khac lam méat kha nang nhan thirc hodc kha nang diéu khién hanh vi cua
minh;

+ Nguoi ¢6 hanh vi de doa, xic pham co quan, t6 churc, don vi, nguoi tiép cong dan,
ngudi thi hanh cong vu hodc ¢6 hanh vi khac vi pham ndi quy noi tiép cong dan;

+ Nguoi khiéu nai, t6 cao vé vu viéc da giai quyét dung chinh sach, phap luat, dugc
co quan nha nude co thAm quyén klem tra, ra soat, thong bao bang vin ban va di duogc
tiép, giai thich, huong dan nhung van c6 tinh khiéu nai, t6 céo kéo dai (khoan 3 Piéu 9
Luat tiép cong dan) thi nguoi dimg dau co quan, don vi phu trach tiép cong dan ra
Thong béo tir chéi tiép cong dén;

+ Nhitng truong hop khac theo quy dinh cua phép luat.

Budc 2

Can bg, cong chirc
tiép cong dan

Tiép nhian khiéu nai, td cao, kién nghi, phan anh

1. Khi cong dan dén trinh bay truc tlep va khong c6 don thi ngudi tiép cong dan
huéng dan cong dan viét don khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh hoic ghi chép day
du, trung thuc, chinh xac ndi dung trinh bay ctiia cong dan; ndi dung nao chua rd thi dé
nghi cong dan trinh bay thém, sau dé doc lai cho cong dan nghe va dé nghi ho ky tén
hodc diém chi xac nhan vao van ban.

2. Trudng hop cong dan dén trinh bay va c6 don véi noi dung cu thé, rd rang, co the
xac dinh duge rd tinh chat vu viéc va co quan ¢ tham quyén giai quyet thi nguoi tiép
cong dan hudng dan cong dan guri don dén co quan c6 thim quyén dé duoc xem xét,
giai quyét theo quy dinh ctia phap luat.

3. Truong hop nhiéu ngudi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh vé ciing mot

0,5 ngay
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Thur tw
cong viéc

Don vi/ Nguoi thue
hién

Noi dung thyuc hién

Thoi gian
thuc hién
(ngay
lam viéc)

ndi dung thi ngudi tiép cong dan hudng dan ho cir ngudi dai dién dé trinh bay; ghi lai
noi dung trinh bay va dé nghi ngudi dai dién ky tén hodc diém chi xac nhan vao vin
ban.

4. Truong hop cong dan trinh bay nhiéu noi dung, vira ¢6 noi dung khiéu nai, vira co
ndi dung t6 cdo, kién ‘nghi, phan anh thi ngudi tiép cong dan hudng din cong dan thuc
hién viéc khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh theo quy dinh cua phép luat.

5. Viéc tiép nhan, ghi chép ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh va viéc
huéng din cong dan viét don phai dugc ghi vao SO tiép cong dan hodc duoc nhap vao
phan mém co s¢ dit lidu vé tiép cong dan.

- Can b9, cong chuc
tiép cong dan;

Phan loai, xir 1y khiéu nai, to cAo, kién nghi, phan 4nh tai noi tiép cong dan

1. Viéc phan loai, xtr 1y ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh duogc can ca
vao ban ghi ndi1 dung trinh bay hodc don cua cong dan va thuc hién theo Thong tu
s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 ciia Thanh tra Chinh pht quy dinh quy trinh xtr
1y don khiéu nai, don t6 céo, don kién nghi, phan anh.

2. Y kién trinh bay ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh khong thuge tham
quyén giai quyet cua co quan, don vi tiép cong dén thi nguoi tiép cong dan huong dan

Buéc3 |- Chuyén vién duoc | cong dan viét don giri dén co quan, t6 chire ¢6 tham quyén giai quyét. 8,5 ngay
phan cbng tham Truong hop ndi dung thude thAm quyén giai quyet cia co quan, don vi minh thi
muu xu ly don nguoi tlep cong dan tiép nhan cac thong tin, tai liéu dé bao céo ngudi co tham quyen
giai quyét. Neu cong dan cung cap cac thong tin, tai liéu, ching ctr co lién quan dén
khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan dnh thi nguoi tiép cong dan xem xét dé tiép nhan cac
thong tin, tai li¢u, ching cur do6. Viéc tlep nhan thong tin, tai li¢u, ching ctir dugc thuc
hién bang gidy bién nhan theo Mau sd 02 ban hanh kém theo Thong tu sé 04/TT-
TTCP ngay 01/10/2021 ciia Thanh tra Chinh phi quy dinh quy trinh tiép cong déan.
Cha tich Uy ban | Tra két qua
Bude 4 nhian dan cip x3; |- Ky, phé duyét chuyen van thu; 0,5 ngay

Van thu, can b0,
cong churc ti€p cong

- Van thu ghi s6, luu hé so, chuyén ho so, két qua giai quyét cho nguoi tiép cong dan;
- Nguoi tiép cong dan c6 trach nhiém tra tra két qua giai quyét cho cong dan.



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/thong-tu-05-2021-tt-ttcp-quy-trinh-xu-ly-don-khieu-nai-don-to-cao-don-kien-nghi-phan-anh-484771.aspx
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Thoi gian
:l“hu’ t.l’f Don v/ N?‘m thye Noi dung thuc hién thye l\ngn
cong viéc hién : O (ngay
lam viéc)
dan.

Theo khodn I Diéu 28 Ludt Tiép cong dan:

Trong thoi han 10 ngdy 1am viée, ké tir ngdy tiép nhan noi dung khiéu nai, t6 cao, kién
nghi, phan anh, ngudi tiép cong dan c6 trach nhiém tra 15i truc tiép hodc thong bao
bang van ban dén ngudi di dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh.

Tong thoi gian thuc hién TTHC 10 ngay

6. Thii tuc xir 1y don tai cap x& (2.002501)

Thoi han giai quyet Trong 10 ngay ké tir ngay tlep nhan don thu khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh co quan tiép nhan don thu ¢6
trach nhi¢m tra 101 truc tlep hoac thong bao bang van ban dén ngudi di dén khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh.

* Poi véi don khiéu nai, té cdo:

Thu tw Don vi/nguoi thue A n - Thoi gian thue
n A A NOi dung cong viéc <A
cong viec hi¢n hi¢n
Buse 1 Cong chirc mot cua Tiép nhén h‘?) 50, quét (scan) don (trur don t6 c4o) va dang ky sO thtr tu 0.5 naa
cap xa vao Phan mém, chuyén lanh dao UBND cap xa xir 1y ho so. > Ngay
Buéc 2 Lanh dao UBND cap | Xem xét, xtr Iy ho so; chuyén cong chiuc xtr 1y don nghién ctru, tham 01 ngay

xa muu theo quy dinh.

- Néu don thudc tham quyén, tham muu Phiéu dé xuat thu Iy don kém
theo cac du thao: Thong bao thu ly, quyet dinh giao nhiém vu xac minh
(d6i v6i don khiéu nai thude tham quyen) Quyet dinh thy 1y t6 cao,
Budc 3 | Cong chirc xtr Iy don | Thong bao viée thy 1y t6 cao, Thong bao vé noi dung t6 cdo, Van ban 05 ngay
giao xac minh nodi dung té cao (d01 v6i don td cdo thudc tham quyen)
hoac Van ban hudng dan chuyén don (néu don khéng thudc tham
quyén) trinh 1anh UBND cp x4 ky ban hanh.



https://dichvucong.gov.vn/p/home/dvc-tthc-thu-tuc-hanh-chinh-chi-tiet.html?ma_thu_tuc=299835
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Thir tuw

Don vi/nguwoi thuc

Noi dung cong viéc

Thaoi gian thue

cong viéc hién hién
Budc 4 i;nh dao UBND cap Ky ban hanh viéc tham muu xt ly don ctia cong chure xtr 1y don. 03 ngay
, Coéng chic mot cira | Vao sb cac vin ban lanh dao UBND cip xa dd ky va phat hanh theo noi 5
Budc 5 L ox ~ 0,5 ngay
cap xa nhan.
Téng thoi gian gidi quyét TTHC 10 ngay

* Poi vdi don kién nghi, phan dnh:

Thir tw

Pon vi/nguwoi thuce hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thue

cOng viéc hién
Buse 1 Cong chirc mot cura cap | Ki€m tra, tiép nhan don va tai liéu li€n quan, dang ky s6 thir t vao Phan 05 nga
x4 mém, chuyén lnh dao UBND cép xa xir 1§ hd so. 0 NGy
Buéc2 | Lanh dao UBND chp xa Xem xé€t, Xt ly. hd so; chuyén cong chirc xir Iy don nghién clru, tham 01 ngay
muu theo quy dinh.
- Nghién clru, d€ xuat xu ly don. ‘
- Quet (scan) don, cép nhét vao Phan mém. ’
Buéc3 | Cong chirc xit Iy don érf\klleu don thudc tham quyén, tham muu dé xuat xu ly kién nghi, phan 05 ngay
- Néu don du Q‘iéu kién xir Iy nhung khong thudc tham quyén, tham muu
Van ban chuyén don.
Budc 4 | Lanh dao UBND cap xa | Ky ban hanh vi¢c tham muu xtr 1y don cta cong chirc xur 1y don. 03 ngay
Budce 5 C~ong chttc mot ctra cap Vaf) sO cac van ban lanh dao UBND cap xa da ky va phat hanh theo noi 0,5 ngay
Xa nhan.
Téng thoi gian gidi quyét TTHC 10 ngay
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