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TINH BINH PHUOC Péc 1ap - Tu do - Hanh phiic
86:2151 /QD-UBND Binh Phudc, ngay 21 thang 11nam 2022
QUYET PINH

Cong bo thi tuc hanh chinh dwoe chuin héa thudc pham vi
quén ly nha nuwéc cia nganh Thanh tra trén dia ban tinh Binh Phuéc

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH

Can cir Ludt Té chire chinh quyén dia phuwong ngay 19/6/2015;

C;dn cw Luat sua g“éi, bo sung mot s6 diéu cua Ludt Té chire Chinh phu va
Luat T6 churc chinh quyén dia phwong ngay 22/11/2019;

~ Can cir Nghi dinh so 63/2010/ND-CP ngdy 08/6/2010 ciia Chinh phii vé
kiém soat thu tuc hanh chinh; Nghi dinh so 48/2013/ND-CP ngay 14/5/2013 cua
Chinh phu va Nghi dinh s6 92/2017/NP-CP ngay 07/8/2017 ciia Chinh phii sita

doi, b6 sung mot s6 diéu cia cdc Nghi dinh lién quan dén kiém sodt thi tuc hanh
chinh;

Can cir Thong tw sé 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 cua B9 truong,
Chii nhiém Van phong Chinh phii hurdng dan vé nghiép vu kiém sodt thii tuc hanh
chinh;

Can cir Quyet dinh s6 70/0OD-TTCP ngay 08/3/2021 ciia Thanh tra Chinh
phii vé viéc cong bo thi tuc hanh chinh dwoc thay thé trong linh viec phong chong
tham nhiing thuoc pham vi quan Iy nha nuoc cua Thanh tra Chinh phu;

Can cir Quyét dinh s6 424/0D-TTCP ngay 29/7/2021 ciia Thanh tra Chinh
phu vé viéc cong bo thu tuc hanh chinh duoc thay thé trong linh vuc giai quyét
khiéu nai thuéc pham vi quan ly nha nuoc cua Thanh tra Chinh phu,

Can cir Quyet dinh s6 193/0P-TTCP ngay 20/5/2022 cia T hanh tra Chinh
phii vé viéc ¢ong bo thii tuc hanh chinh dwoc thay thé trong linh vye tiép céng dan
thuoc pham vi quan ly nha nuoc cua Thanh tra Chinh phu,

Can cu Quyé't,dfinh s6 194/OD-TTCP ngay 20/5/2022 cua Thanh tra Chinh
phu vé viéc cong bo thu tuc hanh chinh dwoc thay thé trong linh vuc xu ly don
thuoc pham vi quan ly nha nuoc cua Thanh tra Chinh phu;

Can cir Quyét dinh sé 14/2018/0D-UBND ngay 06/3/2018 ciia Uy ban nhan
dan tinh ban hanh Quy ché phéi hop giita Van phong UBND tinh voi cdc so, ban,

nganh, UBND cdp huyén, UBND cdp xd trong viéc cdp nhdt, cong bo, cong khai
thu tuc hanh chinh trén dia ban tinh Binh Phuoc,

Xét d@é nghi ciia Chanh Thanh tra tinh tai To trinh s6 466 /TTr-T.Tr ngay
15/11/2022,
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QUYET PINH:

Piéu 1. Cong bd kém theo Quyét dinh nay bd thu tuc hanh chinh duoc chuin
hoa thugc pham vi quan Iy nha nudc ctia nganh Thanh tra trén dia ban tinh Binh
Phudéce (Phu luc kem theo).

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé mot phan nodi
dung thu tuc hanh chinh dugc cong bo tai Quyet dinh sé 1959/QD-UBND ngay
17/9/2019 ctia Chii tich UBND tinh vé viéc cong bd tha tuc hanh chinh dugc chuan
hoéa thudc pham vi quan Iy nha nudc ctia nganh Thanh tra trén dia ban tinh Binh
Phudc.

Piéu 3. Chanh Vin phong UBND tinh, Chanh Thanh tra tinh, Thi trudng cac
sO, ban, nganh chuyén mén thuoc UBND tinh; Chu tich UBND cac huyén, thi xa,
thanh phd; Chu tich UBND cac xa, phudng, thi trdn va céc to chire, ca nhan c6 lién
quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: e KT.CHU TICH

- Cuc Kiém soat TTHC (VPCP); , E
- Thanh tra Chinh phu; PHO CHU TICH iy

- CT, cac PCT UBND tinh;
- Nhu Diéu 3;

- LBVP, cac phong, ban, TT;
- Luu: VT, KSTTHC.

Tran Tuyét Minh
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PHAM VI QUAN LY NHA NUOC CUA NGANH THANH TRA

TREN PIA BAN TINH BINH PHUOC

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé6 2151 /QD-UBND ngay 21/11/2022

DANH MUC THU TUC HANH CHIiNH

ciia Chii tich Uy ban nhdn dan tinh)

Phan I

STT| Maso TTHC | Tén thii tuc hanh chinh | Trang
A | LINH VUC KHIEU NAI
1 0038823: ;1 0 Thu tuc giai quyét khiéu nai 1an dau tai cdp tinh 4
2 00(2)8826‘01%11 0 Thu tuc giai quyét khiéu nai 1an hai tai cdp tinh 34
3 00(2):88?(;‘&%1 o | Thi tuc giai quyét khiéu nai 1an dau tai cdp huyén | 41
41, 0(2)8825‘ 01 .IZLI‘I o | Thu tuc giai quyét khiéu nai 1an hai tai cap huyén | 47
5 00(2)8825‘(? ?_I'l 0 Thu tuc giai quyét khiéu nai 1an dau tai cap xa 53
B | LINH VUC TIEP CONG DAN
1 00(1):8(1)909; f_l'l o | Thi tuc tiép cong dan tai cip tinh 59
2 00(1):8(1)909; il'l o | Thi tuc tiép cong dan tai cip huyén 64
3 00(1):8(1)909; ;1 o | Thi tuc tiép cong dan tai cap xa 67
C |LINH VUC XU LY PON
1 003882309%1 o | Thu tuc xir Iy don tai cap tinh 70
2 00(2)88205 (? %’1 o | Thi tue xir 1y don tai cap huyén 82
3 00(2):88.2053%1'1 o | Thi tye xir 1y don tai cap xa 88
D | LINH VUC PHONG, CHONG THAM NHUNG
1 0038823: 21'1 0 Thu tuc ké khai tai san, thu nhap 94
2 0038823: %I.l 0 Thu tyc x4c minh tai san, thu nhap 109
3 00(2)8825‘ (? IZLI-I o | Thi tuc tiép nhan yéu cau giai trinh 112
4 00(2):88?(;‘&%1 o | Thi tuc thye hign vige gidi trinh 114
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Phan1
NOI DUNG CU THE CUA THU TUC HANH CHINH
THUQC THAM QUYEN QUAN LY CUA NGANH THANH TRA
TREN PIA BAN TINH BINH PHUOC

A. LINH VUC KHIEU NAI
I. THU TUC HANH CHIiNH CAP TINH

1. Thi tuc gidi quyét khiéu nai 1in dau tai cAp tinh. Ma s6 TTHC
2.002407.

a) Trinh ty thyc hién:
* Budc 1: Thu ly gidi quyét khiéu nai
- Nghién ctru va xem xét thy 1y khiéu nai

Trong thoi han 10 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan duoc khiéu nai quyét dinh
hanh chinh, hanh vi hanh chinh thudc thAm quyén giai quyét ma khong thudc mot
trong cac truong hop dugc quy dinh tai Piéu 11 cua Luat Khleu nai 2011 thi nguoi
c6 tham quyén giai quyét khiéu nai lan dau phai thu 1y giai quyét.

Truong hop nhiéu nguoi cing khiéu nai vé mot ndi dung va cir nguoi dai dién
dé trinh bay noi dung khiéu nai thi thu 1y khi trong don khiéu nai c6 day du chir ky
ctia nhimg ngudi khiéu nai va c6 vin ban ctr ngudi dai dién theo quy dinh tai Diéu
7 ctia Nghi dinh sé 124/2020/ND-CP.

- Thong bao vé viéc thu 1y hodc khong thu 1y khiéu nai

D6i v6i khiéu nai quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh, ngudi 6 tham
quyen giai quyet khiéu nai thong bao viéc thu ly hodc khong thu ly bang vin ban
dén nguoi khiéu nai, co quan, t6 chtic, don vi, ca nhan c6 lién quan va co quan
thanh tra nha nudc cuing cap biét.

Truong hop nhiéu nguoi khiéu nai vé cing mot ndi dung va cir nguoi dai dién
dé thuc hién viéc khiéu nai thi vin ban thong bao viéc thy 1y hodc khong thu 1y
dugc giri dén mot trong sb nhitng ngudi dai dién.

* Buoc 2: Xdac minh noi dung khiéu nai
- Kiém tra lai quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh bi khiéu nai

+ Sau khi thu ly khiéu nai, nguoi c6 tham quyén giai quyet khiéu nai 1an dau
kiém tra lai quyet dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh bi khiéu nai. Noi dung kiém
tra lai bao gdm: Cén ct phap 1y ban hanh quyét dinh hanh chinh, thuc hién hanh vi
hanh chinh; thAm quyén ban hanh quyét dinh hanh chinh, thyc hién hanh vi hanh
chinh; noi dung cua quyét dinh hanh chinh, viéc thuc hién hanh vi hanh chinh;
trinh ty, tha tuc ban hanh, thé thirc va k¥ thuét trinh bay quyét dinh hanh chinh; céc
ndi dung khac (néu co).

+ Sau khi kiém tra lai, néu théy khiéu nai la dung thi nguoi co tham quyén
giai quyét khiéu nai 1an dau ra quyet dinh giai quyét khiéu nai ngay. Neu thay chua
o co 8O két luan ndi dung khiéu nai thi ngudi c6 tham quyén giai quyét khiéu nai
tién hanh x4c minh.
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- Giao nhi¢m vu xac minh ndi dung khi€u nai

Nguoi giai quyét khiéu nai ty minh xac minh hodc giao co quan thanh tra nha
nudc cung cap hodc co quan, t6 chirc, don vi, c4 nhan thudc quyén quan 1y cua
minh tién hanh x4c minh noi dung khiéu nai.

Nguoi gidi quyét khiéu nai hodc co quan, td chirc, don vi duoc giao nhiém vu
xac minh ban hanh Quyét dinh xac minh nd1 dung khiéu nai, trong do xac dinh 1o
nguoi thyc hién xac minh, quyén va nghia vu ctua ngudi thyc hién xac minh, thoi
gian, nQi dung x&c minh.

- Tién hanh x4c minh ndi dung khiéu nai

+ Lam vi¢c truc tlep v6i nguoi khiéu nai, ngu:m dai dién, nguoi dugc uy
quyén, luat su, trg gitip vién phép 1y ctia nguoi khiéu nai

Nguoi glal quyet khiéu nai hodc nguoi duge giao nhiém vu xac minh ndi
dung khiéu nai lam vi€c tryc tiép va yéu cau ngudi khiéu nai hoic nguoi dai dién,
nguoi duoc uy quyen luat su, tro gitp vién phap ly cua nguoi khiéu nai cung cép
thong tin, tai liéu, bang chimg c6 lién quan dén nhan than, ndi dung khiéu nai.

No6i dung lam viéc dugc 1ap thanh bién ban, ghi rd thoi gian, dia diém, thanh
phan, ndi dung va cé chit ky cua cac bén. Trudng hop ngudi khiéu nai khéng hop
tac, khong lam viéc, khong ky vao bién ban 1am viéc thi bién ban dugc ldy chit ky
ciia ngudi 1am ching hodc dai dién chinh quyén dia phuwong. Bién ban dugc 1ap
thanh it nhat hai ban, mdi bén giit mot ban.

+ Lam viéc truc tiép voi ngudi c¢o quyén, loi ich lién quan

Trong qua trinh giai quyét khiéu nai 1an dau, ngudi giai quyét khiéu nai hoic
ngudi duge giao nhiém vu xac minh 1am viée truc tiép v6i ngudi co quyén, loi ich
lién quan va yéu cau cung cip thong tin, tai liéu, bang ching lién quan dén noi
dung khiéu nai.

N1 dung 1am viéc duoc 1ap thanh bién ban, ghi 1o thoi gian, dia di€m, thanh
phan, ndi dung va cé chit ky ctuia cac bén, Bién ban duogc 1ap thanh it nhat hai ban,
moi bén gitt mot ban.

+ Yéu cau co quan, t6 chuc, don vi, cd nhan ¢o6 lién quan cung cap thong tin,
tai liéu, bang ching

Trong qua trinh x4c minh ndi1 dung khi€u nai, ngudi giai quyét khi€u nai hoac
nguoi dugce giao nhiém vu xac minh guri van ban yéu cau co quan, t6 chtrc, don vi,
cd nhan co6 lién quan cung cap thong tin, tai liéu, bang chung lién quan dén ndi
dung khi€u nai.

Truong hop lam viée truc tiép voi co quan, t6 chuc, don vi, ca nhan co lién
quan dé yéu cau cung cap thong tin, tai lidu, bang chimg thi 1ap bién ban lam viéc.
Bién ban dugc 1ap thanh it nhat hai ban, mdi bén giltr mot ban.

+ Tiép nhan, xir Iy thong tin, tai liéu, bang chimg

Nguoi giai quyét khiéu nai hodac nguoi dugc giao nhi¢m vy xac minh khi tiép
nhan thong tin, tai li¢u, bang ching do ngudi khi€u nai hodc nguoi dai dién, ngudi
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dugc uy quyen luat su, tro' giup vién phap ly cua nguoi khiéu nai, nguoi bi khiéu
nai, co quan, t6 chirc, don vi, ca nhan cung cap truc tiép phai lap bién ban giao
nhan.

+ X4c minh thyc té

Khi can thiét, nguoi giai quyét khiéu nai hodc ngudi dugc giao nhiém vu xac
minh tién hanh x4c minh thyc té dé thu thap, kiém tra, xac dinh tinh chinh x4c, hop
phap, day du cua cac thong tin, tai liu, bang chung lién quan dén noi dung vu vi¢c
khiéu nai.

Viéc xac minh thyc té phai lap thanh bién ban, ghi 16 thoi gian, dia diém,
thanh phan 1am viéc, ndi dung, két qua xac minh, ¥ kién cta nhiing nguoi tham gia
xac minh va nhitng ngudi khéc ¢o6 1ién quan.

+ Trung cau giam dinh

Nguoi giai quyet khiéu nai quyét dinh viéc trung cau gidm dinh khi xét thdy
can c6 sy danh gia vé noi dung lién quan dén chuyén mén, k§ thuat 1am cin ct cho
viéc két luan ndi dung khiéu nai.

Nguoi khiéu nai, nguoi bi khiéu nai va co quan, t6 chuc co lién quan co thé
dé nghi nguoi giai quyét khiéu nai trung cau giam dinh. Khi xet thiy dé nghi cta
ngudi khiéu nai, nguoi bi khleu nai va co quan, t6 chire ¢o lién quan ¢ co so thi
nguoi giai quyét khiéu nai quyét dinh trung cau giam dinh.

Viéc trung cau giam dinh thyc hi¢n bang van ban trong do néu 15 tén co quan,
t6 chirc giam dinh, thong tin, tai liéu can giam dinh, ndi dung yéu cau giam dinh,
thoi han ¢ két luan giam dinh.

+ Lam vi€c vai cac bén co lién quan trong qua trinh xac minh nd1 dung khiéu
nai

Truong hop két qua xac minh khac voi thong tin, tai ligu, bang chu’ng do
ngudi khiéu nai, nguoi bi khiéu nai cung cap thi nguoi giai quyét khiéu nai hoic
nguoil dugc giao nhi¢m vu xac minh phai td chirc 1am viéc véi nguoi khiéu nai,
nguoi bi khiéu nai; truong hop can thiét thi moi co quan, td chirc, don vi, c4 nhan
co lién quan tham gia lam viéc.

No6i dung lam viéc phai dugc 13p thanh bién ban, ghi ro thoi gian, dia diém,
thanh phan tham gia, ndi dung, ¥ kién cua nhitng ngudi tham gia, nhitng ndi dung
d3 dugc thong nhat, nhimg van dé con y kién khac nhau va cé chir ky cta cac bén.
Bién ban dugc 1ap thanh it nhat ba ban, mdi bén giit mot ban.

+ Tam dinh chi viéc thi hanh quyét dinh hanh chinh bi khiéu nai

Trong qué trinh g1a1 quyét khiéu nai, néu xét thay viéc thi hanh quyet dinh
hanh chinh bi khiéu nai s& giy hau qua kho khic phuc thi nguoi giai quyet khiéu
nai ra quyet dinh tam dinh chi viéc thi hanh quyet dinh hanh chinh bi khiéu nai.
Thoi han tam dinh chi khong vuot qua thoi gian con lai cia thoi han giai quyét
khiéu nai.
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Khi xét thefly 1y do cua viéc tam dinh chi khong con thi nguoi giai quyét khiéu
nai phai ra quyét dinh htity bo ngay quyét dinh tam dinh chi.

- Bédo cdo két qua xac minh ndi dung khiéu nai

Nguoi duge giao nhiém vu xac minh phai bao cao trung thuc, khach quan két
qua xac minh ndi dung khi€u nai bang van ban véi nguoi gidi quyéet khiéu nai.

Bio cdo két qua xac minh ndi dung khiéu nai phai bao gbm cac nodi dung: Dbi
tugng xac minh; thoi gian tién hanh xac minh; ngudi tién hanh xéac minh; ndi dung
xac minh; két qua xac minh; két luan va klen nghi ndi dung giai quyét khiéu nai.
Trong bao cao phai thé hién rd thong tin veé nguoi khiéu nai, nguoi bi khiéu nai,
quyet dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh bj khiéu nai, yeu cau cua ngu:01 khiéu
nai, can ctr dé khiéu nai; két qua xac minh ddi voi tng ndi dung dugc giao xac
minh; két luan noi dung khiéu nai dugc giao xac minh 1 ding toan b, sai toan bd
hodc dung mot phan; kién nghi giit nguyén, hity bo toan bo hodc stra doi, bd 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.

* Buée 3: Té chire doi thoai

- Trong qua trinh giai quyét khiéu nai 1an dau, néu yéu cau cua ngudi khleu
nai va két qua xac minh n6i dung khiéu nai con khac nhau thi ngudi giai quyet
khiéu nai t6 chtrc d6i thoai véi nguoi khiéu nai, nguoi bi khiéu nai, ngudi c6 quyén
va nghia vu lién quan, co quan, t6 chirc, ca nhan co lién quan dé 1am rd noi dung
khiéu nai, yéu céu cla nguoi khiéu nai va huéng giai quyét khiéu nai; viéc ddi
thoai phai tién hanh cong khai, dan chu.

- Nguoi g1a1 quyét khiéu nai c6 trach nhiém théng bao bang vin ban véi
nguoi kh1eu nai, nguoi bi khiéu nai, nguoi c6 quyen va nghla vu lién quan, co
quan, to chirc c6 lién quan biét thoi gian, dia diém, ndi dung viéc d6i thoai.

- Khi dbi thoai, ngudi giai quyét khiéu nai phai néu 16 ndi dung can d6i thoai,
két qua xac minh ndi dung khiéu nai; nguoi tham gia d01 thoai c6 quyén trinh bay
¥ kién, dwa ra chimg ctr lién quan dén khiéu nai va yéu cdu cta minh.

- Viéc ddi thoai phai dugc 14p thanh bi€n ban; bién ban phai ghi 16 ¥ kién cua
nhimg nguoi tham gia, két qua doi thoai, co chir ky hodc diém chi cua nguoi tham
gia; truong hop nguoi tham gia doi thoai khong ky, diém chi xac nhan thi phai ghi
r0 1y do; bién ban nay dugc luu vao hé so vu viéc khi€u nai.

- Két qua ddi thoai 1a mot trong céac can cir dé giai quyét khiéu nai.

* Budc 4: Ra quyét dinh giai quyét khiéu nai

- Can cu quy dinh cua phép luat, két qua xac minh ndi dung khiéu nai, két qua
d6i thoai (néu cb), Chu tich UBND cap tinh, Giam ddc S& hodc cip twong duong
ra quyét dinh giai quyét khiéu nai 1an dau.

Quyet dinh giai quyét khiéu nai 1an dau phai cé cac noi dung Ngay, thang,
nam ra quyét dinh; tén, dia chi nguoi khiéu nai, nguoi bi khiéu nai; ndi dung khiéu
nai; két qua xac minh noi dung khiéu nai; két qua dbi thoai (néu co); can cur phap
luat dé giai quyét khiéu nai; két luan ndi dung khiéu nai; giir nguyén, stra ddi, bo
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sung hodc huy bé mot phan hay toan b quyet dinh hanh chinh, chim dut hanh vi
hanh chinh bj khiéu nai; giai quyét cic van dé cu thé trong ndi dung khiéu nai; viéc
boi thuong thi€t hai cho nguoi bi khiéu nai (neu co); quyen khiéu nai 1an hai,
quyén khoi kién vy 4n hanh chinh tai Toa 4n.

- Truong hop nhiéu nguoi cung khiéu nai vé mot noi dung thi nguoi co tham
quyén giai quyét khleu nai xem xet, két luan ndi dung khiéu nai va can ctr vao két
luan dé de ra quyet dinh giai quyét khiéu nai cho timg ngu’orl hoic ra quyét dinh
giai quyét khiéu nai kém theo danh sach nhitng nguoi khiéu nai.

- Trong thoi han 03 ngay lam viéc, ké tir ngay co quyet dinh giai quyet khiéu
nai lan dau, ngu:o’l giai quyet khleu nai phai guri quyét dinh giai quyet khiéu nai cho
ngudi khiéu nai; nguoi giai quyét khiéu nai 1an hai; nguoi c6 quyén, nghia vu lién
quan; co quan, té chirc, ca nhan c6 lién quan; co quan quéan 1y cap trén.

b) Cach thirc thue hién:

- Khiéu nai duoc thuc hién bang don (gui qua duong buu dién hodc gui truc
tiép dén co quan, ngudi co thim quyén giai quyét)

- Khiéu nai duoc trinh bay truc tlep tai co quan, td chu, nguoi co tham
quyen.

¢) Thanh phin, sb lwong hd so:

- Thanh phan hé so:

+ Pon khiéu nai hodc ban ghi 16i khiéu nai;

+ Céc tai liéu khéc c6 lién quan.

- 86 lwong ho so: 01 bo.

d) Thoi han giai quyét:

Theo Piéu 28 Ludt Khiéu nai 2011:

~ Thoi han giai quyét khiéu nai lan dau khong qua 30 ngay, ké tir ngy thy ly;
do6i voi vu viée phirc tap thi thoi han giai quyet co the kéo dai hon nhung khong
qua 45 ngay, ké tir ngay thu ly.

O ving sau, vung xa di lai kho khan, thi thoi han giai quyét khiéu nai khong
qua 45 ngay, ké tir ngay thu ly; doi voi vu viée phuce tap thi thoi han giai quyét co
thé kéo dai hon nhung khong qua 60 ngay, ké tur ngay thu 1y.

d) Poi twong thue hién TTHC: C4 nhan, t chirc.

e) Co quan thyuc hién TTHC:

- Co quan co6 tham quyén quyét dinh: Chu tich UBND cép tinh, Giam déc So
va cap tuong duong.

- Co quan triee tiép thye hién: Thanh tra tinh; cac co quan chuyén moén thude
UBND tinh; Thanh tra so; cac phong, ban chuyén moén thudc S& va cap tuong
duong.

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



h) Phi, Lé Phi: Khong

i) Tén m;lu don, miu to khai: Cac mau van ban ban hanh trong qua trinh
giadi quyét khiéu nai dugc quy dinh tai Nghi dinh s6 124/2020/ND-CP.

k) Yéu ciu, diéu ki¢n thue hi¢gn TTHC:

Theo Diéu 11 Ludt Khiéu nai 2011 :

,Khiéu nai thugoc mot trong cac truong hop sau day khong dugc thu ly giai
quyét:

- Quyét dinl} hanh chinh, hanh vi hanh chinh trong ndi bd co quan nha
nudc dé chi dao, to churc thuc hién nhiém vy, cong vu; quyét dinh hanh chinh, hanh
vi hanh chinh trong chi dao di€u hanh cua co quan hanh chinh cap trén véi co quan
hanh chinh cap dudi; quy€t dinh hanh chinh c6 chira dung cac quy pham phap luét
do co quan, to chuc, ca nhan c6 tham quyén ban hanh theo trinh ty, thu tuc cua
phap luét vé ban hanh van ban quy pham phap luat; quyét dinh hanh chinh, hanh vi
hanh chinh thudc pham vi bi mat nha nudc trong cac linh vuc quoc phong, an ninh,
ngoai giao theo danh muc do Chinh phu quy dinh;

- Quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh bj khiéu nai khong lién quan tryc
ti€p dén quyén, loi ich hop phap cua nguoi khi€u nai;

- Nguoi khiéu nai khong co ning lyc hanh vi dan sy day du ma khong cé
nguoi dai dién hop phap;

- Nguoi dai dién khong hop phap thuc hién khiéu nai;

- Pon khiéu nai khong ¢o6 chit ky hoac diém chi cua nguoi khiéu nai;

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

- Khiéu nai dd c¢6 quyét dinh giai quyét khiéu nai lan hai;

- C6 van ban thong bdo dinh chi viée giai quyét khiéu nai ma sau 30 ngay
nguoi khiéu nai khong ti€p tuc khi€u nai;

- Viéc khiéu nai da duoc Tg‘)a an thu ly hodc da du’qg giai quyét bﬁng ban an,
quyét dinh cia Toa an, trir quyét dinh dinh chi gidi quyét vu an hanh chinh cua
Toa an

1) Can cir phap ly cia TTHC:

- Luét Khiéu nai 2011;

- Nghidinh s6 124/2020/ND-CP ngay 19/ 10/2020 cua Chinh phu quy dinh chi
tiet mdt sO di€u va bién phap thi hanh Ludt Khiéu nai 2011.

Mdu don, to khai hanh chinh dinh kém
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Miu s6 01
CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phic
.... ngay... thang... nam...
PON KHIEU NAI
Kinh gtri: oo (1)

Ho va tén nguoi KOIEU NAL: e ;

Diachi: ..o (2);

S6 CMND/Ho chiéw/Thé cin cudc cong dan ................... , ngay cap

........... noicap: ....................(3)

Tén cua co quan, t6 churc, ca nhan bi khiéunai: ..............coooiin... ;

Piachi: oo (4);

KRIEU N1 V& VIBC: vttt (5);

Noi dung KRIEU NI« e (6);

(Tai li¢u, chung cir kem theo - néu co).

NGUOI KHIEU NAI
(Chir ky hodc diém chi)

Ho va tén

Ghi chu:

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

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

-Néu la nguoi dai dién cua co quan, t6 chirc thuc hién viéc khiéu nai thi ghi 10 chtrc danh, tén co
quan, td chirc ma minh duoc dai dién;

- Néu 12 ngudi dugce uy quyén khiéu nai thi ghi rd co quan, t6 chirc, ca nhan uy quyeén.

(3) Néu ngudi khiéu nai khong c6 CMND/H chiéu/Thé cin cude cong dan thi ghi cac thong tin
theo gidy to tiy than,

(4) Tén va dia chi cua co quan, td chire, ca nhan bj khiéu nai.

(5) Khiéu nai Quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh vé viéc gi (ghi r6 khiéu nai 1an dau
hoic 1an hai).

(6) Ghi tom tit noi dung khiéu nai; ghi 16 co s ciia viéc khiéu nai; yéu cau giai quyét khiéu nai.



MAiu s6 02

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phic

.. ngay... thang... nam...

GIAY UY QUYEN KHIEU NAI

Ho va tén nguoi KRIEU AL e ;
DA Chi: Lo ;

S6 CMND/H6 chiéu/Thé cin cudc cong dan ...................... , ngdy cap
........... ,NOT CAP: oo

Ho va tén ngudi duge ty quyén khidunai ..........ooooeevviiiieeiiinnin,

DA Chi: oo ;
S6 CMND/HO chiéu/Thé cin cudc cong dan ....................... , ngdy cap
...................... L NOT CAP: vl

Noi dung ty quyen Khilu nai: .........ooouneeineie e (1)

(Trong qua trinh thuc hién viéc khiéu nai, nguoi duge uy quyén cé trach nhiém
thuc hién ding ndi1 dung uy quyén).

NGUOI PUQC UY QUYEN NGUOI UY QUYEN
(Chir ky hodc diém chi) (Chit ky hodac diem chi)

Ho va tén
Ho va tén

XAC NHAN CUA CO QUAN,
TO CHUC CO THAM
QUYEN(2)

(Chite danh, chir ky, ddu)

Ho va tén

Ghi chu:

(1) Uy quyén toan bo hay uy quyén mot s6 ndi dung khiéu nai (truong hop uy quyén mot sb
noi dung thi phai ghi ro n6i dung uy quyen khiéu nai).

(2) Xéc nhan cua Uy ban nhan dan cap x4 hodc co quan cong chimg.



MAiu s6 03

...... )...... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET
......... (2)eeeennn. NAM
------- Doc l1ap - Tu do - Hanh phic

Sb: .../TB-... ..., NgAay ... thang ... nam...

THONG BAO
Vé viéc thu Iy giai quyét khiéu nai ...(3)

DA ChI: oo ;

S6 CMND/H¢ chiéu/Thé cin cudc cong dan................... , NgAY CAp......... ,
NOT CAP: vevenveennnnns (5);

Khidu 0ai V8 VIBC .....eeee et (6).

Sau khi xem xét n6i dung don 1,<hiéu nai cua ...(4)..., can ctr quy dinh cta phap
luat vé khi€u nai, ...(2)...nhan thay don khi€u nai cua ...(4)... du di€u kién thu 1y.

Vay thong bao dé ...(4)... dugc biét./.

CHUC DANH NGUOI PUNG PAU CUA (2)

Noi nhin: (Chir ky, ddu)
- Nhu trén;

-7

-...(8)...; Ho va tén

- Luu: VT, hd so.

Ghi chu:

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

(2) Tén co quan, to chirc, don vi thong bao vé viée thu Iy giai quyét khiéu nai.

(3) Lan giai quyét khiéu nai: "lan dau" hodc "lan hai".

(4) Ho tén ngudi khiéu nai (hodc tén co quan, t6 chirc, ngudi dai dién, ngudi duge uy quyén
khiéu nai).

(5) Néu ngudi khiéu nai khéng c6 CMND/HO chiéu/Thé can cudce cong dan thi ghi cac thong
tin theo gidy to tiy than.

(6) Tém tat ndi dung khiéu nai.

(7) Tén co quan, t chirc, don vi, ca nhan c6 lién quan.

(8) Tén co quan thanh tra nha nudc cung cap.



MAiu s6 04

...... (D...... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET
......... [0) T NAM
------- Poc 1ap - Tuw do - Hanh phic

Sb: .../TB-... ..., ngay ... thang ... nam...

THONG BAO
Vé viéc khong thu ly giai quyét khiéu nai
Kinh gur: ...... 3)......
Ngay ... thang ... ndm ..., ,..(2)... d nhan dugc don khiéu nai cua ....(3)
DA Chi: oo,

S6 CMND/H¢ chiéu/Thé can cudc cong dan................... , Ngay cap......... ,
NO1CaAP: vvvvnvvvnnnn.. (4);
Khi€unal V& VIEC .. uviiiiii i e e (5)

Sau khi xem xét no1 dung don khiéu nai, cin ct Diéu 11 c@a Luat Khiéu nai
ngay 11 thang 11 nam 2011, co quan chirc nang nhan thay, don khiéu nai
cta...(3)...khong du diéu kién de thu 1y giai quyét vi 1y do sau day:...... (6)

Viy thong bao dé...(3)...dugc biét./.

CHUC DANH NGUOI PUNG PAU CUA (2)
Noi nhan: (Chir ky, ddu)
- Nhu trén;
-7
(@
- Luu: VT, ho so.

Ho va tén

Ghi chu:

(1) Tén co quan, to chtrc, don vi cip trén tryc tiép (néu co).

(2) Tén co quan, to chirc, don vi thong bao vé viée thu ly giai quyét khiéu nai.

(3) Ho tén ngudi khiéu nai (hodc tén co quan, t6 chirc, ngudi dai dién, ngudi duge uy quyén
khiéu nai).

(4) Néu ngudi khiéu nai khéng c6 CMND/HO chiéu/Thé can cudce cong dan thi ghi cac thong
tin theo gidy to tiy than.

(5) Tém tat ndi dung khiéu nai.

(6) Ly do ctia viéc khong thy 1y giai quyét khiéu nai.

(7) Tén co quan, td chirc, don vi, ca nhan c6 lién quan.

(8) Tén co quan thanh tra nha nudc cing cap.
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Mau s6 05
...... (D...... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET
......... [0) T NAM
------- Poc 1ap - Tuw do - Hanh phic

Sb: .../QP-... ..., ngay ... thang ... nam...
QUYET PINH
Vé viéc xac minh ndi dung khiéu nai
.................... (R) I

Can cir Ludt Khiéu nai ngay 11 thang 11 nam 2011;

Can cir Nghi dinh 6 /2020/ND-CP ngay ... thang ... nam 2020 cua Chinh phu
quy dinh chi tiét mot so diéu va bién phap thi hanh Ludt Khiéu nai;

(@777 /SR RRURRTRRRSRRTRY ()

(@777 e/ SRR SSRRRRRRRIY fo) I

Theo dé NGHi CUA ..........c.veeee v e ee e e e e e e o (6)
QUYET DPINH:

Pieu 1. Tién hanh xac minh ndi dung khi€u nai cia ...(7)... vé viéc ...(8)....Thoi
gian xac minh la.... ngay.

Piéu 2. Thanh 1ap Poan (hoic Td) xac minh gdm:

1.Ong (ba) ......... chicvu ......... Truéng Poan (T6 truong).
2.Ong (bd) ......... chtcvu ......... Phé truong Poan (T6 pho) (néu cd).
3.0ng (ba) ............. ChIC VU ..o Thanh vién.

boan (T6) xac minh ¢6 nhiém vu xdc minh lam rd nd1 dung khiéu nai dugc néu
tai Di€u 1 Quyét dinh nay.

Truéng Poan (T trudng), Thanh vién xac minh thuc hién quyén, nghia vu cua
nguoi co trach nhiém xac minh theo quy dinh cia Luat Khiéu nai va quy dinh
phap luat c6 lién quan.

Piéu 3. ...(9)...; nhiing nguodi co tén tai Diéu 2 va co quan, t6 chuc, don vi, ca
nhan co lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhdn:
- Nhu Dicu 3;
- Luu: VT, ho so.

CHUC DANH NGUOI PUNG PAU CUA (2)
(Chir ky, ddu)

Ho va tén
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Ghi chu:

(1) Tén co quan, to chue, don vi cip trén truc tlep (néu co).

(2) Tén co quan, t chirc, don vi ban hanh quyét dinh xac minh ndi dung khiéu nai.

(3) Chure danh cua nguoi 6 thim quyén ban hanh quyet dinh xac minh nd1 dung khiéu nai.

(4) Van ban quy dinh vé chirc nang, nhiém vu, quyén han cua co quan, t6 chirc, don vi ban
hanh quyet dinh xac minh ndi dung khiéu nai.

(5) Quyét dinh giao nhiém vy xac minh ndi dung khiéu nai (néu c6).

(6) Co quan, t chtc, don vi, ca nhan d& xuat viéc xac minh noi dung khiéu nai (néu c6).

(7) Ho tén ngudi khiéu nai (hodc tén co quan, t6 chirc, ngudi dai dién, ngudi duge uy quyén
khiéu nai).

(8) Noi dung duoc giao xac minh.

(9) Nguoi dimg dau co quan, t chire, don vi, ¢a nhan chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh.



MAiu s6 06

...... (D...... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET
......... [0) T NAM
------- Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

BIEN BAN LAM VIEC
Vé x4c minh ndi dung khiéu nai
Vao hoi... gior ... ngdy ... thang... ndm , tai ...........ccoeeieiiiieeieiiin.. (3);
Chung toi gdm:

1. Nguoi dugc giao nhiém vu xdc minh (nguoi xac minh): ................... 4)

2. Nguoi lam viéc véi nguoi duoc giao nhiém vy xac minh:
................................. (5)

3.NGIdung [am VIEC: ..o (6)

4. KEt QUA TAM VIBC: «..eeee e, (7)

5. Nhiing néi dung khac cO li€n quan: ..............cooiiiiiiiiiiiiii i, (8)

Budi lam vi¢c két thuc vao hoi... gio... phat ngay... thang..nam ..................
Bién ban nay da dugc doc cho nhitng nguoi lam viéc cung nghe, moi ngudi nhat
tri voi nd1 dung bién ban va xac nhan duoi day.

Bién ban duoc 1ap thanh ... ban mdi bén gitt 01 ban./.

NGUOI LAM VIEC VOI NGUOI XAC MINH
NGUOI XAC MINH (Chit ky, ddu (néu c6))
...... (9).....

Ho va tén
Ghi chu:

(1) Co quan, tb chtrc, don vi ban hanh quyét dinh xac minh hodc truc tiép tién hanh xac minh.
(2) Poan (T6) xac minh duoc thanh 1ap (néu co).

(3) Pia diém lam viéc.

(4) Ho tén, chirc danh cia nguoi dugce giao nhi€ém vu xac minh.

(5) Ghi 10 ho tén, dia chi, sb dién thoai lién hé (néu c0O) cua nguoi lam viéc véi nguoi dugce
giao nhiém vy xac minh nhu: ngudi khiéu nai, nguoi bi khiéu nai, dai dién co quan, td chtec,
don vi va ca nhan co6 lién quan.

(6) Cac ndi dung lam viéc cu thé.

(7) Két qua lam viéc da dat dugc, nhitng nodi dung da théng nhat, nhitng van dé con co y kién
khéc nhau, dé xuét, kién nghi cua cac bén tham gia budi lam viéc.

(8) Nhitng noi dung khéac chua duge thé hién & (6), (7).

(9) Chit ky (ghi rd ho tén) hodc diém chi ctia nhitng nguoi cung 1am viéc. Trong trudng hop
c¢6 ngudi khong ky thi trong bién ban phai ghi rd va dé nghi nguoi lam chimg hoic dai dién
chinh quyén dja phuong ky vao bién ban.



MAiu s6 07

...... (D...... CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
......... (2)eeieenens Poc lap - Tu do - Hanh phuc
Sb: . . ., NEQAY ... thang ... nam

V/v dé nghi cung cap thong tin, tai
liéu, bang chung lién quan dén noi
dung khiéu nai

Ngay ... thang ... ndm , co quan chirc nang da thu ly giai quyét don khiéu
nai cua...(4)... doi voi....(5)

Theo quy dinh cua phap luat va dé phuc vu viéc giai quyét khiéu
nai,...(2)... d& nghi...(3)...cung cap cho...(2)... nhirng thong tin, tai liéu, bang
chingsauday: ............ooooiiiiiiiii. . (6)

Pé nghi ...(3)... chuan bi ddy du nhitng thong tin, tai liéu, bang ching néu
trén va gui cho ...(2)... trudc ngay... thang ... nam .........

bia chi (hodc t€n ngudi) nhan: ..........cooviiiiiiiii (7)

CHUC DANH NGUOI PUNG PAU CUA (2)

Noi nhgn: (Chi ky, déu (néu c6))
- Nhu trén;

- Luu: VT, hd so.
Ho va tén

Ghi chu:
(1) Tén co quan, t6 chtrc, don vi cap trén truc tiép (néu co).
(2) Tén co quan, td chirc, don vi giri vin ban dé nghi cung cp thong tin, tai liéu, bang ching.

(3) Tén co quan, t6 chirc, don vi, cd nhan dugc dé nghi cung cép thong tin, tai liéu, bang
ching.

(4) Ho tén nguoi khicu nai (hodc tén co quan, to chirc, nguoi dai dién, nguoi dugc uy quyén
khi€u nai).

(5) Quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh, quyét dinh ky lut can bd, cong chirc bi khiéu
nai.

(6) Cac yéu cau dbi voi thong tin, tai liéu, bang chimg dé nghi cung cap.

(7) Pia chi nhan thong tin, tai lidu, bang ching hoic ngudi dugc giao tiép nhan thong tin, tai
li¢u, bang chung.



MAiu s6 08

...... (D...... CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
......... (2)eeeennnns Doc lap - Tu do - Hanh phic
S6: ...(3)
BIEN BAN GIAO NHAN

Ve viéc tiép nhan thong tin, tai li€éu, bang chirng lién quan dén n¢i dung
khiéu nai

Va0 hoi... gior ... ngdy ... thang ... nAmM , tai ...........oeevuneeiieeieei, (4)
Bén nhan thong tin, tai liéu, bang ching: ...........coevvuieiiieeiieeeieeei, (5)
Bén giao thong tin, tai lidu, bang ching: ..............cccoooiieiiiiiiiiieeii, (6)

D3 giao, nhan thong tin, tai liéu, bang chimg sau day: (7)

Bién ban giao nhan nay duoc 1ap thanh ... ban, modi bén giit 01 ban./.

BEN GIAO BEN NHAN
(Chir ky, dau (neu co)) (Chir ky, dau (néu co))
Ho va tén Ho va tén

Ghi chu:

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

(2) Tén co quan, tb chirc, don vi tiép nhan thong tin, tai liéu, bang chimg.

(3) Ghi s trong truong hop Bién ban giao nhan duoc quan 1y, theo ddi bang s vin ban.
(4) Pia diém giao, nhan thong tin, tai liéu, bang ching.

(5) Ho tén, chuc danh, co quan, td chire, don vi cong tac cua nguodi nhan thong tin, tai li¢u,
bang chung.

(6) Ho tén, chtrc danh, co quan, t6 chirc, don vi cong tac hodc dia chi cua ngudi giao thong
tin, tai li€u, bang ching.

(7) Loai thong tin, vat mang tin, tén, ) trang, tinh trang tai li¢u, bﬁng chung.



MAiu s6 09

...... (D...... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
......... 2)eeeennn. Poc 1ap - Tu do - Hanh phic
./QD...(3) ..., Ngay ... thang ... nam
QUYET PINH

Ve viéc trung cau giam dinh thong tin, tai liéu, bang chirng lién quan dén
n0i dung khieu nai

Can cir Ludt Khiéu nai ngay 11 thang 11 nam 2011;

Can cir Nghi dinh 56 /2020/ND-CP ngay ... thang... nam 2020 cua Chinh phu
quy dinh chi tiét mot so diéu va bién phap thi hanh Ludt Khiéu nai;

COAN CU vt e e et e e et et e e eee e eee e eee eeenn (D))

Xét dé nghi cua ......... 0)........ vé viéc trung cdu gidm dinh ................. (7);

KOl oo e e e e (8).
QUYET PINH:

Piéu 1. Trung cau ...(9)... thuc hién viéc giam dinh d6i voi .............. (7).

Piéu 2. Kinh phi trung cau giam dinh (néu phai chi tra) do ... (2)... chi tra theo
quy dinh.

Piéu 3. Cac 6ng (ba)...(6), (9)...va cac co quan, td chirc, ca nhan co6 lién quan
chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.

CHUC DANH NGUOI PUNG PAU CUA (2)

Noi nhan: (Chit ky, dd“)
-

- Nhu Diéu 3;

-Luu: ... Ho va tén
Ghi chu:

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

(2) Tén co quan, t6 chtrc, don vi ban hanh quyét dinh trung cau giam dinh.

(3) Chir viét tat tén ‘co quan ban hanh quyét dinh trung cau giam dinh.

(4) Nguoi giai quyét khiéu nai.

(5) Van ban quy pham phap lut c6 lién quan (néu co).

(6) Co quan, t6 chirc, don vi dugc giao nhiém vu xac minh hodc ngudi khiéu nai dé nghi
trung cau giam dinh.

(7) Bbi twong, nd6i dung giam dinh.

(8) Ly do cua viéc trung cau giam dinh.

(9) Co quan, td chire thue hién viée giam dinh.



Maiu s6 10

...... (D...... CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
......... (2)eeeennnns Poc lap - Tu do - Hanh phuc
Sb: .../... .., NAy ... thang ... nam...

V/v d& nghi giri két qua gidm
dinh lién quan dén ndi dung
khiéu nai

Kinh gui: ......... 3)........

bé co6 co s cho viéc giai quyéet khi€u nai bdo ddm chinh xé4c, khach quan;
ngay...thang..nam ...... , (4)... da c6 Quyet dinh so vé€ viéc trung cau giam dinh

N

cac thong tin, tai li€u, bang chung sau day:

Vay dé nghi ...(3)..tién hanh giam dinh va gii két qua cho...(2)...trudc
ngay...thang .....nam ......

.(2).., cr ong (ba) ...(6)... truc tiép ban giao thong tin, tai liéu, bang ching va
nhén két qua gidm dinh.

Kinh phi giam dinh (néu phai chi tra) do ...(4)... chi tra theo quy dinh.

CHU'C DANH NGUOI PUNG PAU CUA (2)
Noi nhan: (Chir ky, dau)
- Nhu trén;

-...(6)...;
(Do Ho va tén
- Luu: VT, ho so.

Ghi chu:

(1) Tén co quan, t chtrc, don vi cap trén truc tiép (néu co).

(2) Tén co quan, to chirc, don vi trung cau giam dinh.

(3) Tén co quan, to chirc dugc trung cu giam dinh.

(4) Tén co quan, t6 chirc, don vi ban hanh quyét dinh trung cau giam dinh.

(5) Théng tin, tai liéu, bang chimg dé nghi giam dinh va ndi dung can giam dinh.

(6) Ho tén, chirc vu, chtrc danh ctia ngudi dugc cir ban giao thong tin, tai liéu, biang chimg va
tiép nhan két qua gidm dinh.

(7) Pon vi, bd phan quan Iy tai chinh cua co quan, to chirc, don vi dé nghi trung cau giam
dinh.



Maiu sé 11

...... (D...... CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
......... (2)eeieenens Poc lap - Tu do - Hanh phuc
Sb: .../Qb-... ., NEAY ... thang ... nam...
QUYET PINH

Vé viéc tam dinh chi viéc thi hanh quyét dinh hanh chinh bi khiéu nai

Can cir Ludt Khiéu nai ngay 11 thang 11 nam 2011;

Can cw Nghi d,inh,so”' ../2020/ND-CP ngay ... thang... nam 2020 cua Chinh
phu quy dinh chi tiét mot so diéu va bién phap thi hanh Ludt Khiéu nai;

(@777 e/ AR RRUPRTRRRSRRPRY ¢ )
Theo dé nghi cia...(5)...(tai Van ban so... ngay... thang ...ndm... (néu c6));

QUYET PINH:
Piéu 1. Tam dinh chi viéc thi hanh quyét dinh ...
.................................................................. (6)
Lydotamdinh chi: ... (7)

Thoi gian tam dinh chi ké tir ...gio ...ngdy ...thang...nam... dén khi c6 quyét dinh
huy bo Quyét dinh nay.

Diéq 2008y (D va ...(10)... chiu trach nhiém thi hanh
Quy¢ét dinh nay./.

CHUC DANH NGUOI PUNG PAU CUA (2)
(Chit ky, ddu)
Noi nhdn:
- Nhu Dicu 2‘;
- Luu: VT, ho so.

Ho va tén



Ghi chu:

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

(2) Tén co quan, to chic, don vi ban hanh quyét dinh tam dinh chi viéc thi hanh quyét dinh
hanh chinh bi khi€u nai.

(3) Chirc danh cua nguoi co tham quyén ban hanh quyét dinh tam dinh chi viéc thi hanh quyét
dinh hanh chinh bi khiéu nai.

(4) Van b;”m quy dinh vé chiic nang, nhi¢m vy, quyén han cua co quan, td chirc, don vi ban
hanh quyét dinh tam dinh chi viéc thi hanh quyét dinh hanh chinh bi khicu nai.

(5) Tén co quan, don, vi, ca nhan tham muu d,é xut, kién nghi ban hanh quyét dinh tam dinh
chi vi¢c thi hanh quyét dinh hanh chinh bi khiéu nai.

(6) Ghi 13 tén, sb, ngay thang nim, nguoi ky quyét dinh hanh chinh bj tam dinh chi viéc thi
hanh.

(7) Ly do, cén ctr ban hanh quyét dinh tam dinh chi viéc thi hanh quyét dinh hanh chinh bi
khiéu nai.

(8) Tén co quan, td chure, don vi, ca nhan ban hanh quyét dinh hanh chinh bi tam dinh chi thi
hanh.

(9) Tén co quan, td chire, don vi, ca nhan c6 trach nhiém thi hanh quyét dinh tam dinh chi.

(10) Co quan, t6 chirc, don vi, ca nhan c6 lién quan.



MAiu s6 12

...... (D...... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
......... 2)eeieenens Doc lap - Tu do - Hanh phic
Sb: .../QP-... ..., ngay ... thang ... nam...
QUYET PINH

Vé viée hity b6 quyét dinh tam dinh chi viéc thi hanh quyét dinh hanh chinh
bi khi€u nai

Can cir Ludt Khiéu nai ngay 11 thang 11 nam 2011;

Can cw Nghi d,inh,so”' ../2020/ND-CP ngay ... thang... nam 2020 cua Chinh
phu quy dinh chi tiét mot so diéu va bién phap thi hanh Ludt Khiéu nai;

(777 e TP UPUURURRPRRIY - )

Theo dé nghi ciia...(5)...(tai Van ban so... ngay... thang ...ndm... (néu cd));
QUYET PINH:

Piéu 1. Hﬁy,b() Quyét dinh vé viéc tam dinh chi viéc thi hanh quyét dinh hanh

chinh bi khi€u nai s0 ... ngay ... thang...ndm ...cla ..................coevenn.. (6)

Lydocuaviec hUy bo: ..o e (7)

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ban hanh.
Piéu 3. ...(8)..., ...(9)... va ...(10)... chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

CHUC DANH NGUOI PUNG PAU CUA (2)
Noi nhdn: (Chir ky, ddu)
- Nhu Piéu 3;
- Luu: VT, ho so.

Ho va tén



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

(2) Tén co quan, t0 chirc, don vi ban hanh quyét dinh hity bo quyét dinh tam dinh chi viéc thi
hanh quyét dinh hanh chinh bi khiéu nai.

(3) Chirc danh ctia nguoi ban hanh quyét dinh huy bo quyét dinh tam dinh chi viéc thi hanh
quyét dinh hanh chinh bi khiéu nai.

(4) Van b,én quy dinh vé ch{rc nang, nhi¢m vu, quyén han cua o quan, td chirc, don vi ba}n
hanh quyét dinh hiy bo quyét dinh tam dinh chi viéc thi hanh quyé€t dinh hanh chinh bi khiéu
nai.

(5) Tén co quan, t0 chirc, don vi, c4 nhan tham muu dé xuat, kién nghj ban hanh quyét dinh
huy bé quyét dinh tam dinh chi vi¢c thi hanh Quyét dinh hanh chinh bi khiéu nai.

(6) Ngudi ¢6 tham quyén ky quyét dinh tam dinh chi viéc thi hanh quyét dinh hanh chinh bi
khiéu nai.

(7) Néu rd 1y do, can cir ciia viéc hity bo quyét dinh tam dinh chi viéc thi hanh quyét dinh
hanh chinh bi khiéu nai.

(8) Chtrc danh ctia ngudi ban hanh quyét dinh hanh chinh b khiéu nai.

(9) Nguoi ding dau co quan, to chirc, don vi chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh hay bo
quyét dinh tam dinh chi viéc thi hanh quyét dinh hanh chinh bi khiéu nai.

(10) Co quan, t6 chuc, don vi, ¢4 nhan c6 lién quan.



MAiu s6 13

...... (D...... CONG HOA XA HOI CHU NGHiA VIET
......... [0) T NAM
------- Doc 1ap - Tu do - Hanh phic

Sb: .../BC-... ..., Ngay ... thang ... nam
BAO CAO
Két qua xac minh ndi dung khiéu nai
Kinh gui: ........ 3)eennn...
Thue hién Quyét Ginh SO ......ovee i, (4)

Tt ngdy ...thang...ndm... dén ngay ...thang...nam , ...(5)... d tién hanh x4c minh
ndi dung khiéu nai cua ....(6)....d01 VO ....(7).eeviii i
Can clr vao thong tin, tai liéu, bang chimg thu thap duoc trong qua trinh xac
minh ndi dung khiéu nai, két qua lam viéc véi cac co quan, to chirc don vi, ca
nhan c6 lién quan,.. .(5).. .bao cdo két qua xac minh ndi dung khiéu nai nhu sau:
1. Yéu cau cua ngudi khiéu nai, cin ctr dé khiéu nai va két qua giai quyét khiéu
nai trudc do (néu co):

2. Tém tat ndi dung duge giao xac minh va két qua xadc minh doi véi tung nodi
dung dugc giao xac minh:

...............

3. Két luan ndi dung khiéu nai dugc giao xadc minh la dung toan bo, sai toan bo
hodc dang mot phan:

.............................................................................................

Trén day 13 bao cao két qua xac minh ndi dung khiéu nai, kinh trinh ...(3)... xem
x¢ét, cho ¥ kién chi dao./.

CHUC DANH NGUOI PUNG PAU CUA (2)

Noi nhdn: HOAC NGUOI PUQC GIAO NHIEM VU XAC MINH
- Nhu trén; (Chit ky, dau (néu co))

- Luu: VT, hd so

Ho va tén



Ghi chu:

(1) Tén co quan, t6 chic, don vi cip trén truc tlep (néu co).

(2) Tén co quan, to chirc, don vi hodc Poan (T6) bao cao két qua xac minh ndi dung khiéu
nai.

(3) Ngudi giao nhiém vu xac minh.

(4) Quyét dinh giao nhiém vu xdc minh hodc quyét dinh x4c minh noi dung khiéu nai.

(5) Tén co quan, t6 chic, don vi, Poan (T6) hodc ngudi dugc giao nhiém vu xac minh noi
dung khiéu nai.

(6) Ho tén ngudi khiéu nai (hodc tén co quan, t6 chirc, ngudi dai dién, ngudi duge uy quyén
khiéu nai).

(7) Quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh hodac quyét dinh ky luat can bd, cong chirc bi
khiéu nai.



MAiu s6 14

...... 1)...... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET
......... [0) T NAM
------- Doc 1ap - Tu do - Hanh phic

BIEN BAN POI THOAI VOI NGUOI KHIEU NAI
Va0 hoi... gio...,ngdy ... thAng ... NAM, tal «....ovvneienieiieeii e, (3)
I. THANH PHAN THAM GIA POI THOAL:
1. Nguoi giai quyét khiéu nai, nguoi duoc phan cong chu tri dbi thoai:

Ong (ba).......oceveiinn, chcvu ............. , co quan (to chirc, don vi)

Ong (bd)........oevvveennn... chicvu ............... , o quan (t6 churc)
S6 CMND/HG chiéu/Thé can cudc cong dan...., ngay cap..., noi cap...(5)
DA Chi: Lo

(Truong hop nguoti khiéu nai khéng tham gia doi thoai thi ghi ré trong bién bdn
nguoi khiéu nai vang mdt co ly do hoac khong co ly do).

4. Nguoi bi khiéu nai (hodc nguoi dai di¢n, ngudi dugc uy quyén khiéu nai cua
nguoi bi khi€u nai (n€u ¢o)):

S6 CMND/H6 chiéu/Thé cin cude cong dan..., ngay cap..., noi cap...(5)
DA ChI: oo

6. Pai dién co quan, t6 chuc, ca nhan c6 lién quan (néu co):

DA ChI: oo
II. NQI DUNG POI THOALI:



1. Nguoi giai quyet khiéu nai hodc nguoi dugc phan cong chu tri dbi thoai néu
muc dich, yéu cau cua viéc ddi thoai, tom tit két qua xac minh ndi dung khiéu
nai va nhitng ndi dung ddi thoai:

.............................................................................................

III. KET QUA POI THOAL:

Nhiing ndi dung d6i thoai da thong nhat, nhitng van dé con ¥ kién khac nhau va
nhirng ¥ kién khac (néu co).

Budi di thoai két thuc hoi... gio... ngdy ...thang..ndm ..........

Bién ban doi thoai da duoc doc lai cho nhitng nguoi tham gia ddi thoai nghe va

ky xéac nhan (truong hop nguwoi tham gia doi thoai khéng ky xdc nhdn thi phdi
ghiroly do).

Bién ban duoc 1ap thanh .... ban; nguoi giai quyet khiéu nai, nguoi dugc giao

nhiém vu xac minh, ngudi khleu nai, ngudi bi khiéu nai - mdi ngudi duoc nhin
01 ban./.

NGUOI BI KHIEU NAI NGUOI GIAI QUYET KHIEU NAI
(Ky, ghi ré ho tén) (HOAC NGUOI PUGC PHAN CONG
CHU TRi POI THOAI)

(Ky, ghi ré ho tén, déng dau (néu c6))

NGUOI KHIEU NAI DAI DIEN CO QUAN, TO CHUTC,
(HOAC NGUOI BPAI DIEN, CA NHAN CO LIEN QUAN
NGUOI DUQC UY QUYEN) (Ky, ghi 16 ho tén, dong dau (néu cd))

(K¥, ghi r6 ho tén hodc diém chi)

NGUOI CO QUYEN VA NGHIA VU NGUOI GHI BIEN BAN
LIEN QUAN (Ky, ghi ré ho tén)
Ky, ghi ro ho tén hoac diéem chi)



Ghi chu:

(1) Tén co quan, t chtrc, don vi cap trén truc tiép (néu co).

(2) Tén co quan, td chire, don vi chu tri d6i thoai.

(3) Dia diém tién hanh ddi thoai.

(4) Nguoi khiéu nai (hoac nguoi dai dién, ngudi dugc uy quyén cua nguoi khiéu nai).

(5) Néu khong c6 CMND/Hb chiéu/Thé cin cude cong dan thi ghi cac thong tin theo gidy to
tuy than.



MAiu s6 15

...... 1)...... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET
......... (2)eeeennn.. NAM
------- Poc 1ap - Tu do - Hanh phic
Sb: .../QD-... ..., NAy ... thang ... nam
QUYET PINH
Vé vige gidi quyét khiéu nai ciia ...(3)...
(lan dau)
................. ) TOT

Can cir Ludt Khiéu nai ngay 11 thang 11 nam 2011;

Can cir Nghi dinh ’SOA’ .../2020/ND-CP ngay ...thang nam 2020 cua Chinh phu quy
dinh chi tiet mot so diéu va bién phap thi hanh Ludt Khiéu nai;

77/ e U UURRUPRURPRRRINY (o)
Can cuw phap ludt khac co lién quan (néu co),
Xet don khiéu ngi ngay ...thang....nam cua ...(3)... (dia chi: .......).

Theo bédo cdo cua (6) tai Van ban so.... ngay... thang... nam ......... veé viéc gidi quyét
khi€u nai cua...(3)...vo1 cac ndi dung sau day:

I. Noi dung khiéu nai:

................................................................................................ (7)
I1. Két qua xac minh n¢i dung khi¢u nai
............................................................................................. (8)
II1. Két qua doi thoai (néu co)
................................................................................................ 9)

IV. Két luin

(Néu ré can cir phap ludt (vien dan cdc diéu khoan ciia van ban phdp ludt) dé két
ludn vé ting noi dung khiéu nai; két ludn ré ting noi dung khiéu nai la diing, diing
mét phan hay sai toan bo (neu dung mot phan thi ghi cu thé nhing néi dung
diing trong quyét dinh gidi quyét khiéu nqi) .......).

Tu nhitng nhan dinh va can cu trén,

QUYET PINH:
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Diéu 3. Trong thoi han ... ngay, ke tr ngay nhan dugc Quyét dinh nay,
néu...(3).. Kkhong dong v voi giai quyét khiéu nai cua...(2)...thi...(3)... c6 quyén
khiéu nai d&én...(12)... hodc khai kién...(2)... tai Toa 4n theo quy dinh cta phap luat
vé t6 tung hanh chinh.

Piéu 4. Cac 6ng (bd)...(13)...chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

CHUC DANH NGUOI PUNG PAU CUA (2)
Noi nhin: (Chir ky, ddu)
- Nhu Diéu 4;
-..(14)...
-...(15)...

- (16)...
- Luu: VT, ho so.

Ho va tén

Ghi chu:
(1) Tén co quan, tb chirc, don vi cip trén truc tiép (néu co).
(2) Tén co quan, t6 chirc, don vi ban hanh quyét dinh giai quyét khiéu nai.

(3) Ho tén nguoi khiéu nai (hodc té€n co quan, to chic, nguoi dai di¢n, nguoi dugc Uy quyén
khiéu nai).

(4) Chirc danh ngudi ban hanh quyét dinh giai quyét khiéu nai.

(5) Van ban quy dinh vé chirc nang, nhiém vu, quyén han cta co quan, to chirc, don vi ban hanh
quyét dinh giai quyét khiéu nai.

(6) Co quan, to chtrc, ca nhan duge giao tham muu giai quyét vu viéc khiéu nai.
(7) Ghi 15 tirng nodi dung khiéu nai.

(8) Ghi 15 tirng ndi dung d duoc xac minh dé 1am rd ndi dung khiéu nai.

(9) Ghi 13 két qua dbi thoai.

(10) Giir nguyén, sira d6i, bo sung hogc hity b mot phan hay toan bo quyét dinh hanh chinh; tiép
tuc thuc hién hoac cham dut hanh vi hanh chinh da bi khiéu nai.

(11) Giai quyét cac van dé lién quan dén noi dung khiéu nai.
(12) Nguoi co tham quyén giai quyét khiéu nai lan hai.

(13) Nhimmg nguoi chiu trach nhiém thi hanh giai quyet khiéu nai va nguoi khiéu nai (hodc co
quan, t6 chirc, ngudi dai dién, ngudi duoc uy quyén khiéu nai).

(14) Thu trudng co quan, to chirc, don vi cp trén truc tiép ctia ngudi ban hanh quyét dinh giai
quyét khiéu nai.

(15) Nguoi c6 quyeén va nghia vu lién quan; co quan, t6 churc, don vi, cd nhan c6 lién quan.

(16) Co quan thanh tra nha nudc cing cip.
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Mau so0 16

...... 1)...... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
......... 2)eeiennns Poc 1ap - Tu do - Hanh phic
Sé: .../Qb-... .., NEAy ... thang ... nam
QUYET PINH
Ve vige gidi quyét khiéu nai ...(3)...
(ldn hai)
................ ) TSSO

Can cir Ludt Khiéu nai ngay 11 thang 11 nam 2011,

Can cir Nghi dinh Sof .../2020/ND-CP ngay ...thang ...nam 2020 cua Chinh
phu quy dinh chi tiét mot so diéu va bién phap thi hanh Ludt Khiéu nai,

CON CU vt e e et e e et e e e e e e eee e eee aee i eeena (D))
Can cir phép ludt khdc ¢6 lién quan (néu cd);

Xét don khiéu nai ngay ... thdng....nam... cia ...(3)...(dia chi: ...........).

Theo bao céo cia ...(6)... tai Van ban sb... ngdy... thang... nam...... vé viéc giai

quyét khiéu nai cua...(3)...vdi1 cac ndi dung sau day:

I. Noi dung khiéu nai:

.............................................................................................. (7)
I1. Két qua giai quyét khiéu nai cua nguoi da giai quyet khiéu nai lan dau
........................................................................................ (8)

II1. Két qua xac minh ngi dung khiéu nai
.............................................................................................. 9)
IV. Két qua doi thoai
.............................................................................................. (10)

V. Két luin:

(Néu ré can cir phdp ludt (vién dan cdac diéu khodn ciia van ban phdp ludt) dé két
ludn vé tung ngi dung khiéu nai; két lugn ré tung ngi dung khiéu nai la diing, diing
mot phan hay sai toan bo (neu ding mot phan thi ghi cu thé nhitng néi dung
diing trong quyét dinh gidi quyét khiéu nai) .......).

Twr nhitng nhan dinh va can ct trén,
QUYET PINH:
Diéu 1. (Néi dung Piéu ndy dp dung tiy theo cdc trwong hop sau déy:
1. Néu khiéu nai la diing hodc ding mét phan thi ghi:
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- Yéu cau nguwoi ban hanh quyét dinh hanh chinh bi khiéu nai sira doi, hity bo
mot phan hodc toan b Quyét dinh so ...ngay.... thang... nam... bi khiéu nai
(hodc ghi cu thé nhiing noi dung yéu cau svra doi, huy bo):

- Yéu cau ngwo“i th@fc hién hanh vi hanh chinh chdm diet hanh vi hanh chinh -
truong hop khiéu nai doi voi hanh vi hanh chinh

2. Néu khiéu nqi la sai toan bé thi ghi ro:
- Céng nhdn va giit nguyén ndi dung quyét dinh gidai quyét khiéu nai lan dau
la dung,

- Yéu cau nguoi khiéu nai, co quan, to chire, cd nhan ¢ lién quan thuwc hién
quyét dinh hanh chinh va hanh vi hanh chinh da bi khiéu naqi......)

Piéu 2.
(Ouyét dinh gidi quyét cdc van dé lién quan dén néi dung khiéu nai:

- Khoi phuc quyen loi ich hop phdp ciia nguoi khiéu nai (co quan, t6 chirc
khiéu nai) va co quan, té chirc, don vi, ¢d nhén c6 lién quan (néu cé);

- Boi thwong thiét hai cho co quan, 16 chirc, don vi, cd nhén bi thiét hai (néu

Picu 3. Trong thoi han ... ngay, ké tir ngay nhan dugc Quyét dinh nay,
néu...(3)..khong dong ¥ véi giai quyét khiéu nai cua.. -(2)...thi...(3)... ¢6 quyén
khoi kién ...(2)... tai Toa 4n theo quy dinh cua phép luat vé 6 tung hanh chinh.

Piéu 4. Cac 6ng (ba) ...(11)... chiju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: CHU'C DANH NGUOI BPUNG PAU CUA (2)
- Nhu biéu 4; (Chit ky, dau)
-...(12)...
- (13)
- Luu: VT, ho so.
Ho va tén
Ghi chu:

(1) Tén co quan, to chue, don vi clp trén truc tlep (néu co).

(2) Tén co quan, t6 chirc, don vi ban hanh quyét dinh giai quyét khiéu nai.

(3) Ho tén ngudi khiéu nai (hodc tén co quan, to chirc, nguoi dai dién, ngudi duge iy quyén
khiéu nai).

(4) Churc danh nguoi ban hanh quyét dinh giai quyet khiéu nai.

(5) Van ban quy dinh vé chirc nang, nhiém vy, quyén han cta co quan, to chirc, don vi ban hanh
quyét dinh gial quyét khiéu nai.

(6) Co quan, tb chtrc, ca nhan dugc giao tham muu giai quyét vu viéc khiéu nai.

(7) Ghi 4 ting ndi dung khiéu nai.

(8) Ghi 15 két luan ctia nguoi giai quyét khiéu nai 1an dau.

(9) Ghi 13 ting nodi dung di duoc xac minh dé 1am rd nodi dung khiéu nai.

(10) Ghi rd két qua dbi thoai.

(11) Ghi rd nhimg nguoi chiu trach nhiém thi hanh quyet dinh gidi quyet khiéu nai: nguoi khiéu
nai, co quan, to chue, nguoi bi khiéu nai, nguoi giai quyet khiéu nai 1an dau,..

(12) Nguoi co quyén va nghia vu lién quan; co quan, to chire, don vi, ca nhan c6 lién quan.

(13) Co quan thanh tra nha nudc cing cap.
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2. Thi tuc giai quyét khiéu nai 14n hai tai cAp tinh. Ma s6 TTHC.
2.002411

a) Trinh ty thwe hién
* Bude 1: Thu 1y gidi quyét khiéu nai
- Nghién ctru va xem xét thu Iy khiéu nai

Trong thdi han 10 ngay 1am viéc, ké tir ngdy nhan duoc khiéu nai quyét dinh
hanh chinh, hanh vi hanh chinh thudc thAm quyén giai quyét ma khong thuge mot
trong cac truong h0’p duoc quy dinh tai Piéu 11 cta Luat Khleu nai 2011 thi nguoi
c6 tham quyén giai quyét khiéu nai lan hai phai thy 1y giai quyét.

Truong hop nhiéu nguoi cting khiéu nai vé mot ndi dung va cir nguoi dai dién
dé trinh bay ndi dung khiéu nai thi thu 1y khi trong don khiéu nai c6 day du chit ky
ctia nhitg ngudi khiéu nai va c6 vin ban ctr ngudi dai dién theo quy dinh tai Diéu
7 ctia Nghi dinh sb 124/2020/ND-CP.

- Thong bao vé viéc thu 1y hodc khong thu ly khiéu nai

Déi voi khiéu nai quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh, nguoi co tham
quyen giai quyet khiéu nai thong bao viéc thu ly hodc khong thy ly bang vin ban
dén nguoi khiéu nai, co quan, t6 chirc, don vi, c4 nhan co lién quan va co quan
thanh tra nha nudc cung cap biét.

Truong hop nhi€u ngudi khi€u nai vé cuing mdt ndi dung va ctr nguoi dai dién
de thuc hién viéc khi€u nai thi van ban thong bdo viéc thu 1y hodc khong thu ly
duoc gui dén mot trong s6 nhirng nguoi dai dién.

- Péi v6i vu viée khiéu nai phuic tap, néu thiy can thiét, ngu:on giai quyet
khiéu nai 1an hai thanh 1ap Hoi dong tu van dé tham khao ¥ kién giai quyét khiéu
nai.

* Buoc 2: Xdac minh noi dung khiéu nai

- Sau khi thu 1y khiéu nai, ngudi ¢6 thim quyén giai quyét khiéu nai 1an hai
can cir vao nodi dung, tinh chat ctia viéc khiéu nai tién hanh xac minh ndi dung
khiéu nai.

- Giao nhi¢m vu xac minh ndi dung khi€u nai

Nguoi giai quyet khiéu nai tu minh xac minh hodc giao co quan thanh tra
nha nudc cung cap hodc co quan, t6 chirc, don vi, ca nhan thudc quyén quan 1y cia
minh tién hanh x4c minh noi dung khiéu nai.

Nguoi gidi quyéet khiéu nai hodc co quan, to6 chic, don vi dugce giao nhiém vu
xac minh ban hanh Quyét dinh xac minh ndi dung khiéu nai, trong dé xac dinh 1o
nguoi thyc hién xac minh, quyén va nghia vu ctia nguoi thuc hi¢n x4c minh, thoi
gian, nQi dung x&c minh.

- Tién hanh x4c minh ndi dung khiéu nai

+ Lam viéc truc ti€p véi nguoi khiéu nai, nguoi dai di¢n, nguoi duge uy
quyeén, luat su, trg gip vién phap ly cua nguoi khiéu nai
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Nguoi giai quyét khiéu nai hodc nguoi dugc giao nhiém vy xac minh noi
dung khiéu nai lam viéc truc tiép va yéu cau ngudi khiéu nai hodc nguoi dai dién,
nguoi duoc uy quyen luat su, tro gitp vién phap ly cua nguoi khiéu nai cung cép
thong tin, tai liéu, bang chimg c6 lién quan dén nhan than, ndi dung khiéu nai.

Noi dung lam viéc dugc 1ap thanh bién ban, ghi 1d thoi gian, dia diém, thanh
phan, noi dung va cé chir ky cia cac bén. Truong hop nguoi khiéu nai khong
hop tac, khong lam viéc, khong ky vao bién ban lam viéc thi bién ban dugc lay chir
ky ctia nguoi lam ching hodc dai dién chinh quyén dia phuong. Bién ban dugc 1ap
thanh it nhat hai ban, mdi bén giit mot ban.

+ Lam viéc truc tiép véi ngudi co quyén, loi ich lién quan va ngudi bi khiéu
nai

Trong qué trinh giai quyét khiéu nai 1an hai, nguoi giai quyét khleu nai hoac
nguoi dugc giao nhiém vu xac minh lam viée tryc tiép v6i nguoi co quyen lo1 ich
lién quan, nguoi bi khiéu nai va yéu cau cung cap thong tin, tai liéu, bang chimg

lién quan dén ndi dung khiéu nai, giai trinh vé quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh
chinh bi khiéu nai.

No6i dung lam viéc dugc lap thanh bién ban, ghi rd thoi gian, dia diém, thanh
phan, ndi dung va cé chir ky cua cac bén. Bién ban dugc 1ap thanh it nhat hai ban,
moi bén gilr mot ban.

+ Y&u cau co quan, to chirc, don vi, ca nhan ¢ lién quan cung cap thong tin,
tai li¢u, bang chung

Trong qué trinh xac minh ndi dung khi€u nai, nguoi gidi quyet khiéu nai hoac
nguoi dugc giao nhiém vu xac minh guri van ban yéu cau co quan, to chic, don vi,
cd nhan co6 lién quan cung cap thong tin, tai li€u, bang chimng lién quan dén ndi
dung khiéu nai.

Truong hop lam viée truc tiép voi co quan, t6 chuc, don vi, ca nhéan co lién
quan dé yéu cau cung cip thong tin, tai liéu, bang chimg thi 1ap bién ban lam viéc.
Bién ban dugc 1ap thanh it nhat hai ban, mdi bén gilt mot ban.

+ Tiép nhan, xtr Iy thong tin, tai liéu, bang ching

Nguoi giai quyét khiéu nai hodc ngudi duoc giao nhiém vu xac minh khi tiép
nhén thong tin, tai liéu, bang chung do ngudi khiéu nai hodc ngu’orl dai dién, nguoi
duoc uy quyen luat su, trg glup vién phap ly cua nguoi khiéu nai, nguoi bi khiéu
nai, co quan, t6 chtrc, don vi, c4 nhan cung cip truc tiép phai lap bién ban giao
nhan.

+ Xac minh thuc té

Khi can thiét, nguoi giai quyét khiéu nai hodc nguoi duoc giao nhiém vu xac
minh tién hanh xac minh thyc té€ dé€ thu thap, kiém tra, xac dinh tinh chinh xac, hop
phap, day du cua cac thong tin, tai liéu, bang chig lién quan dén ndi dung vu viéc
khiéu nai.
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Viéc xac minh thuc té phai lap thanh bién ban, ghi r6 thoi gian, dia diém,
thanh phan 1am viéc, ndi dung, két qua xac minh, ¥ kién cua nhig ngudi tham gia
xac minh va nhitng ngudi khéc ¢o6 lién quan.

+ Trung cau giam dinh

Nguoi gidi quyet khi€u nai quyét dinh vi¢e trung cau gidm dinh khi xét thay
can c6 su danh gid vé ndi dung lién quan dén chuyén mon, k¥ thuat 1am can ctr cho
viéc két ludn ndi dung khiéu nai.

Nguoi khiéu nai, nguoi bi khiéu nai va co quan, t6 chuc co lién quan 6 thé
dé nghi nguoi glal quyét khiéu nai tru’ng cau giam dinh. Khi xet thay dé nghi cta
nguoi khiéu nai, nguoi bi khleu nai va co quan, t6 chirc o lién quan c6 co s& thi
nguoi giai quyét khiéu nai quyét dinh trung cau giam dinh.

Viéc trung cau giam dinh thuc hién bang vin ban trong d6 néu rd tén co quan,
to chirc giam dinh, thong tin, tai liéu can giam dinh, ndi dung yéu cau giam dinh,
tho1 han c6 két luan giam dinh.

+ Lam viéc voi cac bén co lién quan trong qua trinh xac minh ndi dung khiéu
nai

Truong hop két qua xac minh khéc voi thong tin, tai licu, bang ching do
ngudi khiéu nai, ngudi bi khiéu nai cung cap thi nguoi g1a1 quyét khiéu nai hoic
nguoi duge giao nhi¢ém vy xac minh phai t6 chirc 1am viéc véi nguoi khiéu nai,
nguoi bi khiéu nai; truong hop can thiét thi moi co quan, t6 chitc, don vi, ca nhan
c6 lién quan tham gia lam viéc.

Noi dung lam vi€c phai duoc 1ap thanh bién ban, ghi r6 thoi gian, dia diém,
thanh phan tham gia, ndi dung, y. kién ciia nhimg nguoi tham gia, nhimg ndi dung
d3d duogc thong nhat, nhitng van dé con y kién khac nhau va cé chir ky cta céc bén.
Bién ban dugc 1ap thanh it nhat ba ban, mdi bén gilt mot ban.

+ Tam dinh chi viéc thi hanh quyét dinh hanh chinh bj khiéu nai

Trong qua trinh giai quyét khiéu nai, néu xét thay viéc thi hanh quyét dinh
hanh chinh bi khiéu nai s& gay hau qua kho khic phuc thi ngudi 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 thay 1y do ctia viéc tam dinh chi khong con thi ngudi giai quyét khiéu
nai phai ra quyét dinh hiy bé ngay quyét dinh tam dinh chi.

- B4o céo két qua xac minh ndi dung khiéu nai

Nguoi duge giao nhi¢ém vy xac minh phai bao céo trung thue, khach quan két
qua xac minh ndi dung khiéu nai bang van ban véi ngudi giai quyét khiéu nai.

Bio cdo két qua xac minh ndi dung khiéu nai phai bao gdm cac néi dung: Ddi
tuong xac minh; thoi gian tién hanh xéc minh; nguoi tién hanh xac minh; ndi dung
xac minh; két qua xac minh; két luan va klen nghi ndi dung giai quyét khiéu nai.
Trong bao cao phai thé hién 6 théng tin vé nguoi khiéu nai, nguoi bi khiéu nai,
quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh bi khiéu nai, yéu ciu cua ngudi khiéu
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nai, can ct dé khiéu nai; két qua giai quyét khiéu nai trudc d6 (néu co); két qua xéac
minh d6i véi tung nd1 dung dugc giao xac minh; két luan noi dung khiéu nai duoc
giao xac minh la dung toan bo, sai toan by hoac dung mot phﬁn; kién nghi gilr
nguyén, huy bo toan bd hoic 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.
* Bude 3: T6 chire doi thoai

- Trong qua trinh giai quyét khiéu nai 1an hai, Chu tich UBND crflp tinh phai
t6 chirc d6i thoai, Giam ddc So hodc cap tuong duong phai tryc tiép ddi thoai voi
nguoi khleu nai, nguoi bi khiéu nai, nguoi co quyen vanghia vu lién quan, co
quan, tO chtrc, ca nhan c6 lién quan dé 1am rd nodi dung khiéu nai, yéu cau cia
ngudi khiéu nai, hudng giai quyét khiéu nai.

Chu tich UBND cép tinh phai truc tlep d6i thoai trong truong hop khiéu nai
phtc tap (c6 nhiéu nguoi cung khleu nai vé mot ndi dung, co nhiéu ¥ kién khac
nhau cua cdc co quan co thAm quyén vé bién phap giai quyét, nguoi khiéu nai co
thai d6 gay gét, du lun xd hoi quan tdm, vu viéc anh hudng dén an ninh chinh tri,
trat tuy an toan xa hoi).

Déi voi cac trudng hop khac, Chi tich UBND cp tinh ¢6 thé phan cong cip
pho ctia minh hoic tha trudng co quan chuyén mon cung cip hodc thu trudng co
quan, don vi tryc thuoc dugc giao nhi¢m vu xac minh ddi thoai véi nguoi khiéu
nai. Trong qua trinh d6i thoai, nguoi duge phan cong phai kip thoi bao cao voi
nguoi giai quyét khiéu nai vé nhiing noi dung phuc tap, vuot qua tham quyen két
thuc ddi thoai phai bao cao voi nguoi giai quyét khiéu nai vé két qua ddi thoai va
chiu trach nhiém vé ndi dung bao cao.

- Nguoi chi tri doi thoai phai tién hanh ddi thoai tryc tiép voi voi nguoi khiéu
nai, ngudi bi khiéu nai, nguoi co quyen va nghia vu lién quan, co quan, t6 chirc, ca
nhan co lién quan. Nguoi chu tri dbi thoai c6 trach nhiém thong bao bang van ban
toi nguoi tham gia dbi thoai gom ngudi khiéu nai, nguoi dai dién (truong hop
nhiéu ngudi cing khiéu nai vé mot ndi dung) nguoi bi khleu nai, nguoi co quyén
va nghia vu lién quan, co quan, td chtrc c¢6 lién quan vé thoi gian, dia dlem noi
dung ddi thoai. Khi ddi thoai, nguoi chil tri d6i thoai phai néu 1d ndi dung can (101
thoai, két qua xac minh ndi dung khiéu nai; nguoi tham gia d6i thoai c6 quyen
trinh bay y kién, bo sung thong tin, tai liéu, bang chimg lién quan dén khiéu nai va
yéu cau cuia minh.

- Viéc dbi thoai dugc 1ap thanh bién ban, ghi 1o thoi gian, dia diém, thanh
phan tham gia (ghi 6 ngudi dy va nguoi vang mat; truong hop nguoi khiéu nai
khong tham gia ddi thoai thi ghi rd ¢ 1y do hoic khong co ly do), ndi dung, y. kién
cua nhimg nguoi tham gia, nhimg ndi dung dé dugc théng nhét, nhitng van dé con
c¢6 y kién khac nhau va c6 chit ky ctia cac bén; trudng hop ngudi tham gia ddi thoai
khéng ky, diém chi xac nhan thi phai ghi 6 1y do. Bién ban duoc 1ap thanh it nhat
ba ban, mdi bén giir mdt ban.

* BuGc 4: Ra quyét dinh gidi quyét khiéu nai va cong khai quyét dinh gidi
quyét khiéu nai
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- Can cr quy dinh cua phép luat, két qua xac minh ndi dung khiéu nai, két qua
doi thoai, ¥y kién bang van ban cua Hoi dong tu van (n€u cd), Chu tich UBND cap
tinh, Gidm doc S¢ hodc cap tuong duong ra quyét dinh gidi quyét khi€u nai 1an hai.

Quyet dinh giai quyét khiéu nai 14n hai ‘phai ¢6 cac noi dung: Ngay, thang,
nam ra quyet dinh; tén, dia chi cua ngu:(n khiéu nai, ngu:oq bi khiéu nai; noi dung
khiéu nai; két qua giai quyet khiéu nai cua nguoi giai quyét khiéu nai 1an dau; ket
qua xac minh noi dung khiéu nai; két qua d6i thoai; can ctr phap luét de g1a1 quyét
khiéu nai; két luan ndi dung khiéu nai 1a dung, dung mot phan hodc sai toan bg.
Trudong hop khiéu nai 1a diing hoic dung mot phan thi yéu cau nguoi co quyét dinh
hanh chinh, hanh vi hanh chinh bi khiéu nai sira d6i, hay bé mot phan hay toan bo
quyét dinh hanh chinh, chdm dat hanh vi hanh chinh bi khiéu nai. Truong hop ket
luan ndi dung khiéu nai 1a sai toan bo thi yéu cau nguoi khiéu nai, nguoi c6 quyén,
nghia vu lién quan thuc hién nghiém chinh quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh
chinh; viéc bdi thudng cho ngudi bi thiét hai (néu cd); quyén khoi kién vu 4n hanh
chinh tai Toa éan.

- Truong hop nhiéu nguoi cung khiéu nai vé mot noi (dung thi nguoi co tham
quyén giai quyét khleu nai xem xet, két luan ndi dung khiéu nai va can ctr vao két

luan dé de ra quyet dinh giai quyét khiéu nai cho timg ngu’orl hoic ra quyét dinh
giai quyét khiéu nai kém theo danh sach nhitng nguoi khiéu nai.

- Trong thoi han 07 ngay 1am viéc, ké tur ngay co quyet dinh giai quyet khiéu
nai lan hai, ngu:0’1 giai quyét khiéu nai phai gu’l quyet dinh giai quyet khiéu nai cho
nguoi khiéu nai; ngudi bi khiéu nai; nguoi giai quyét khiéu nai lan dau; ngudi co
quyén, nghia vu lién quan; co quan, to chirc, ca nhan c6 lién quan.

- Trong thoi han 15 ngay, ké tir khi c6 quyét dinh giai quyét khiéu nai, - nguoi
c6 tham quyen giai quyét khiéu nai lan hai c6 trach nhiém cong khai quyét dinh
giai quyét khiéu nai theo mot trong cac hinh thire: Cong b tai cudc hop co quan,
t6 chirc noi ngudi bi khleu nai cong tac; niém yet tai tru s& lam viéc hodc noi tiép
cong dan cia co quan, to chirc dd giai quyét khiéu nai; théng bao trén phuong tién
thong tin dai ching.

b) Cach thirc thue hién

- Khiéu nai duoc thyc hién bang don (gui qua duong buu dién hodc gui truc
tiép dén co quan, nguoi co tham quyén giai quyét).

- Khiéu nai duoc trinh bay truc tlep tai co quan, t6 chuc, nguoi cd tham
quyeén.
¢) Thanh phﬁn, s0 lwgng ho so
- Thanh phan hé so gom:
+ Pon khiéu nai hodc ban ghi 16i khiéu nai;
+ Quyét dinh giai quyét khiéu nai lan dau (néu co);
+ Cac tai liéu khac c¢o lién quan.

- §6 lwong hé so: 01 bo.
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d) Thoi han giai quyét

- Theo Piéu 37 Ludt Khiéu nai 2011:

~ Thoi han giai quyét khiéu nai lan hai khong qua 45 ngay, ké tir ngay thu Iy;
do6i voi vu viée phire tap thi thoi han giai quyet co theé kéo dai hon nhung khong
qué 60 ngay, ké tir ngay thu ly.

O ving sdu, ving xa di lai kho khin, thi thoi han giai quyét khiéu nai khong
qua 60 ngay, ké tir ngay thu ly; d6i voi vu viée phuc tap thi thoi han giai quyét co
thé kéo dai hon nhung khong qua 70 ngay, ké tir ngay thu ly.

d) Poi twong thue hién TTHC: C4 nhan, to chirc.

e) Co quan thyuc thién TTHC

- Co quan co tham quyén quyét dinh: Cha tich UBND cap tinh, Giam déc S&
va cap tuong duong.

- Co quan tryc tié'p thuc hién: Thanh tra tinh; cac co quan chuyén mf)n thudc
UBND tinh; Thanh tra s&; cac phong, ban chuyén mon thudc séva cap tuong
duong.

g) Két qua thuc hién TTHC: Quyét dinh giai quyét khiéu nai lan hai.

h) Phi, L¢ Phi: Khong

i)Tén miu don, miu to khai: Cac mau viin ban ban hanh trong qué trinh gidi
quyét khiéu nai dugc quy dinh tai Nghij dinh s6 124/2020/ND-CP.

k) Yéu céu, diéu kién thyc hién TTHC

Theo Diéu 11 Ludt Khiéu nai 2011

,Khié'u nai thudc mot trong cac truong hop sau day khong duogc thu ly giai
quyet:

- Quyét qdinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh trong ndi by co quan nha nudc
dé chi dao, t0 chuc thuc hiép nhiém vu, cong vuy; quyét dinh }}émh chinh, hanh vi
hanh chinh trong chi dao diu hanh cta co quan hanh chinh cap trén voi co quan
hanh chinh cap dudi; quyét dinh hanh chinh c6 chira dung cac quy pham phap luat
do co quan, td chuc, ca nhan c¢6 tham quyén ban hémh’ theo trinh tu, thu tuc cua
phap luét v€ ban hanh van ban quy pham phap luat; quyét dinh hanh chinh, hanh vi
hanh chinh thu¢c pham vi bi mat nha nudce trong céc linh vuc qudc phong, an ninh,
ngoai giao theo danh muc do Chinh phu quy dinh;

Quyet dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh bi khiéu nai khong lién quan truc
tiép dén quyén, loi ich hop phap cta ngudi khiéu nai;

- Ngudi khiéu nai khong c6 ning lyc hanh vi dan sy day du ma khong c6
nguoi dai dién hop phap;

- Nguoi dai dién khong hop phap thuc hién khiéu nai;

- Pon khiéu nai khong c6 chit ky hodc diém chi cua nguoi khiéu nai;

- Thoi hiéu, thoi han khiéu nai da hét ma khong c6 1y do chinh déang;
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- Khiéu nai d c6 quyét dinh giai quyét khiéu nai lan hai;

- C6 van ban thong bao dinh chi vi¢c giai quyét khi€u nai ma sau 30 ngay
nguoi khi€u nai khong tiép tuc khi€u nai;

- Viéc khiéu nai dd duoc Toa 4n thu Iy hoac da dugc giai quyét b.'?mg ban an,
quyét dinh cua Toa 4an, trir quyét dinh dinh chi gidi quyét vu 4n hanh chinh ctia Toa
an.

1) Can cw phap ly cia TTHC:
- Luat Khiéu nai 2011;

- Nghidinh s6 124/2020/ND-CP ngay 19/ 10/2020 cua Chinh phu quy dinh chi
tiet mdt sO di€u va bién phap thi hanh Luat Khiéu nai 2011.

Mau don, to khai hanh chinh dinh kém Giong TTHC sé 1
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II. THU TUC HANH CHINH CAP HUYEN

3.Thi tuc giai quyét khiéu nai 1in diu tai cAp huyén. Ma s TTHC:
2.002408.

a) Trinh tyu thywe hién:
* Budc 1: Thu Iy va gidi quyét khiéu nai
- Nghién ctru va xem xét thy 1y khiéu nai

Trong thoi han 10 ngay lam viéc, ké tir ngay nhén dugc khiéu nai quyét dinh
hanh chinh, hanh vi hanh chinh thudc thAm quyén giai quyét ma khong thudc mot
trong cac truong horp duoc quy dinh tai Piéu 11 cua Luat Khleu nai 2011 thi nguoi
c6 tham quyén giai quyét khiéu nai lan dau phai thy 1y giai quyét.

Truong hop nhiéu nguoi cing khiéu nai vé mot ndi dung va ctr nguoi dai dién
dé trinh bay noi dung khiéu nai thi thu 1y khi trong don khiéu nai c6 day du chir ky
ctia nhimg ngudi khiéu nai va c6 vin ban ctr ngudi dai dién theo quy dinh tai Diéu
7 ctia Nghi dinh sé 124/2020/ND-CP.

- Thong bao vé viéc thu 1y hodc khong thu ly khiéu nai

Déi voi khiéu nai quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh, nguoi co tham
quyen giai quyet khiéu nai thong bao viéc thu ly hodc khong thy ly bang vin ban
dén nguoi khiéu nai, co quan, t6 churc, don vi, c4 nhan c6 lién quan va co quan
thanh tra nha nudc cuing cap biét.

Truong hop nhiéu ngu:oq khiéu nai vé ciing mot ndi dung va cir nguoi dai dién
dé thuc hién viéc khiéu nai thi van ban thong bao viéc thu 1y hodc khong thu ly
dugc giri dén mot trong sé nhiing nguoi dai dién.

* Budc 2: Xdac minh noi dung khiéu nai
- Kiém tra lai quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh bi khiéu nai

+ Sau khi thy ly khiéu nai, nguoi c6 thim quyén giai quyet khiéu nai lan dau
kiém tra lai quyet dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh bi khiéu nai. Noi dung kiém
tra lai bao gdm: Cén ctt phap 1y ban hanh quyét dinh hanh chinh, thuc hién hanh vi
hanh chinh; thim quyén ban hanh quyét dinh hanh chinh, thuc hién hanh vi hanh
chinh; noi dung cua quyét dinh hanh chinh, viéc thuc hién hanh vi hanh chinh;
trinh tu, tha tuc ban hanh, thé thic va k¥ thuat trinh bay quyét dinh hanh chinh; cac
ndi dung khac (néu co).

+ Sau khi kiém tra lai, néu thiy khiéu nai 1a dung thi ngudi c6 tham quyén
giai quyét khiéu nai 1an dau ra quyét dinh giai quyét khiéu nai ngay. Néu thay chua
c6 co s& két luan ndi dung khiéu nai thi ngudi c6 tham quyén giai quyét khiéu nai
tién hanh xac minh.

- Giao nhiém vu xac minh ndi dung khiéu nai

Nguoi giai quyet khiéu nai tu minh xac minh hodc giao co quan thanh tra
nha nudc cung cap hodc co quan, t6 chirc, don vi, c4 nhan thudc quyén quan 1y cta
minh tién hanh x4c minh noi dung khiéu nai.
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Nguoi gidi quyét khiéu nai hodc co quan, td chirc, don vi duoc giao nhiém vu
xac minh ban hanh quyét dinh xac minh ndi dung khiéu nai, trong d6 xac dinh 1o
nguoi thuc hién xac minh, quyén va nghia vu cua nguoi thuc hién xac minh, thoi
gian, n0i dung xac minh.

- Tién hanh x4c minh ndi dung khiéu nai

+ Lam vi¢c tryc tlep v6i nguoi khiéu nai, ngu:m dai dién, nguoi dugc uy
quyén, luat su, trg gitip vién phép 1y ctia ngudi khiéu nai

Nguoi glal quyet khiéu nai hodc nguoi duge giao nhiém vu xac minh ndi
dung khiéu nai lam vige truc tiép va yéu cau ngudi khiéu nai hoic ngu’0’1 dai dién,
nguoi dugc uy quyen luat su, trg giup vién phap ly cua nguoi khiéu nai cung cap
thong tin, tai liéu, bang chimg c6 lién quan dén nhan than, ndi dung khiéu nai.

No6i dung lam viéc dugc 1ap thanh bién ban, ghi rd thoi gian, dia diém, thanh
phan, ndi dung va co chit ky cta cac bén. Truong hop ngudi khiéu nai khong hop
tac, khong lam viéc, khong ky vao bién ban 1am viéc thi bién ban duogc iy chit ky
ciia ngudi 1am ching hodc dai dién chinh quyén dia phuwong. Bién ban duogc 1ap
thanh it nhat hai ban, mdi bén giit mot ban.

+ Lam viéc truc tiép voi ngudi co quyén, loi ich lién quan

Trong qua trinh giai quyét khiéu nai 1an dau, nguoi giai quyét khleu nai hodc
nguoi dugc giao nhiém vu xac minh lam viée tryc tlep v6i ngudi ¢6 quyen, loi ich
lién quan va yéu cau cung cap thong tin, tai liéu, bang chung lién quan dén noi
dung khiéu nai.

N1 dung 1am viéc duoc 1ap thanh bién ban, ghi 1o thoi gian, dia diém, thanh
phan, ndi dung va cé chir ky cua cac bén. Bién ban dugc 1ap thanh it nhat hai ban,
moi bén gitt mot ban.

+ Yéu cau co quan, td chtrc, don vi, ¢4 nhan c6 lién quan cung cap thong tin,
tai liéu, bang ching

Trong qua trinh xac minh nd1 dung khiéu nai, nguoi gidi quyét khi€u nai hodc
nguoi dugce giao nhiém vu xac minh guri van ban yéu cau co quan, t6 chtrc, don vi,
cd nhan c¢o6 lién quan cung cap thong tin, tai liéu, bang chung lién quan dén ndi
dung khiéu nai.

Truong hop 1am viée truc tiép véi co quan, to chire, don vi, ca nhan c6 lién
quan dé€ yéu cau cung cap thong tin, tai li¢u, bang chiing thi 1ap bién ban lam viéc.
Bién ban dugc 1ap thanh it nhat hai ban, moi bén gitt mdt ban.

+ Tiép nhan, xir Iy thong tin, tai liéu, bang chimg

Nguoi giai quyét khiéu nai hodc ngudi dugc giao nhiém vu xic minh
khi tiép nhan thong tin, tai lidu, bang chimg do ngudi khiéu nai hoic nguoi dai
dién, ngudi dugc Uy quyén, luat su, tro gidp vién phap ly cua ngudi khiéu nai,

ngudi bi khiéu nai, co quan, t6 chtrc, don vi, ca nhan cung cap truc tiép phai 1ap
bién ban giao nhan.

+ X4c minh thyc té
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Khi can thiét, nguoi giai quyét khiéu nai hodc ngudi dugc giao nhiém vu xac
minh tién hanh xac minh thyuc t€ dé thu thap, kiém tra, xac dinh tinh chinh xéc, hop
phap, day du cua cac thong tin, tai liéu, bang chimg lién quan dén nd1 dung vu viéc
khiéu nai.

Viéc x4c minh thyc té phai lap thanh bién ban, ghi rd thoi gian, dia diém,
thanh phan 1am viéc, ndi dung, két qua xac minh, ¥ kién cta nhitng nguoi tham gia
xac minh va nhitng nguoi khéc ¢o6 1ién quan.

+ Trung cau giam dinh

Nguoi giai quyet khiéu nai quyét dinh viéc trung cau gidm dinh khi xét thdy
can c6 sy danh gia vé noi dung lién quan dén chuyén mén, k¥ thuat 1am cin ct cho
viéc két luan nodi dung khiéu nai.

Nguoi khiéu nai, nguoi bi khiéu nai va co quan, t6 chuc co lién quan 0 thé
dé nghi nguoi giai quyét khiéu nai trung cau giam dinh. Khi xét thdy dé nghi cua
ngudi khiéu nai, nguoi bi khleu nai va co quan, t6 chire ¢o lién quan co co so thi
nguoi giai quyét khiéu nai quyét dinh trung cau giam dinh.

Viéc trung cau giam dinh thyc hién bang van ban trong d6 néu rd tén co quan,
to chirc giam dinh, thong tin, tai liéu can gidm dinh, ndi dung yéu cau giam dinh,
thoi han co6 két luan gidm dinh.

+ Lam viéc vi cac bén co 1i€n quan trong qué trinh xac minh ndi dung khiéu
nai

Truong hop két qua xac minh khac voi thong tin, tai li¢u, bang chu’ng do
ngudi khiéu nai, nguoi bi khiéu nai cung cap thi nguoi g1a1 quyét khiéu nai hoic
nguoi dugce giao nhiém vu xac minh phai t6 chirc 1am viéc voi nguoi khiéu nai,
nguoi bi khiéu nai; truong hop can thiét thi mdi co quan, t6 chirc, don vi, c4 nhan
co lién quan tham gia lam viéc.

No6i dung lam viéc phai duogc 13p thanh bién ban, ghi ro thoi gian, dia diém,
thanh phan tham gia, ndi dung, y kién cua nhitng nguoi tham gia, nhitng ndi dung
da dugc thong nhat, nhitng van dé€ con y kién khac nhau va cé chit ky cua cac bén.
Bién ban dugc 1ap thanh it nhat ba ban, moi bén gitr mot ban.

+ Tam dinh chi viéc thi hanh quyét dinh hanh chinh bj khiéu nai

Trong qué trinh giai quyét khiéu nai, néu xét thay viéc thi hanh quyét dinh
hanh chinh bi khiéu nai s€ gdy hau qua kho khac phuc thi nguoi giai quyét khiéu
nai ra quyét dinh tam dinh chi viéc thi hanh quyét dinh hanh chinh bi khiéu nai.
Thot han tam dinh chi khong vuot qua thoi gian con lai cia thoi han giai quyét
khiéu nai.

Khi xét thay 1y do cta viéc tam dinh chi khong con thi ngudi giai quyét khiéu
nai phai ra quyét dinh hity bo ngay quyét dinh tam dinh chi.

- Bdo c4o két qua xac minh ndi dung khiéu nai

Nguoti duge giao nhiém vu xac minh phai bao cao trung thyc, khach quan két
qua x4c minh ndi dung khiéu nai bang van ban voi nguoi giai quyét khiéu nai.
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B4o cao két qua xac minh ndi dung khiéu nai phai bao gdm cac ndi dung: Ddi
tugng xac minh; thoi gian tién hanh xac minh; nguoi tién hanh xac minh; ndi dung
xac minh; két qua xac minh; két luan va klen nghi ndi dung giai quyét khiéu nai.
Trong bao cao phai thé hién rd thong tin vé nguoi khiéu nai, nguoi bi khiéu nai,
quyet dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh bi khiéu nai, yeu cau cua ngu:m khiéu
nai, cin ctr dé khiéu nai; két qua xac minh ddi v6i timg nodi dung duoc giao xéac
minh; két luan noi dung khiéu nai dugc giao xac minh 1a dang toan bo, sai toan bo
hodc dung mot phan; kién nghi giir nguyén hay bé toan bd hodc sira doi, bé sung
mdt phan quyet dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh bi khiéu nai; kién nghi vé viéc
ban hanh quyét dinh giai quyét khiéu nai.

* Budc 3. T6 chike doi thoai

- Trong qua trinh giai quyét khiéu nai 1an dau, néu yéu cau cia ngudi khiéu
nai va két qua xac minh ndi dung khiéu nai con khac nhau thi nguoi giai quyet
khiéu nai t6 chirc d6i thoai voi nguoi khiéu nai, nguoi bi khiéu nai, nguoi c6 quyén
va nghia vu lién quan, co quan, t6 chuc, ca nhan co lién quan dé lam rd noi dung
khiéu nai, yéu cau cua nguoi khiéu nai va hudng giai quyét khiéu nai; viéc ddi
thoai phai tién hanh cong khai, dan chu.

- Nguoi g1a1 quyét khiéu nai c6 trach nhiém théng bao bang vin ban véi
nguoi kh1eu nai, nguoi bi khiéu nai, nguoi c6 quyen va nghla vu lién quan, co
quan, to chirc c6 lién quan biét thoi gian, dia diém, ndi dung viéc d6i thoai.

- Khi dbi thoai, nguoi giai quyet khiéu nai phal néu o ndi dung can d6i thoai,
két qua xac minh néi dung khiéu nai; nguoi tham gia d01 thoai c6 quyén trinh bay
y kién, dua ra chimg ctr lién quan dén khiéu nai va yéu cau cta minh.

- Viéc dbi thoai phai duoc 1ap thanh bién ban; bién ban phai ghi rd ¥ kién cua
nhitng nguoi tham gia, két qua ddi thoai, c6 chir ky hodc diém chi ciia ngudi tham
gia; truong hop ngudi tham gia ddi thoai khong ky, diém chi xac nhan thi phai ghi
13 1y do; bién ban nay duoc luu vao hd so vu viée khiéu nai.

- Két qua dbi thoai 12 mot trong cac cin cir dé giai quyét khiéu nai
* Budc 4: Ra quyét dinh gidi quyét khiéu nai

- Can ctr quy dinh cua phép luat, ket qua x4c minh ndi dung khiéu nai, két qua
d6i thoai (néu co), Chu tich UBND cap huyén ra quyét dinh giai quyét khiéu nai
lan dau.

Quyet dinh giai quyét khiéu nai 1an dau phai cé céc noi dung Ngay, thang,
nam ra quyét dinh; tén, dia chi nguoi khiéu nai, nguoi bi khiéu nai; ndi dung khiéu
nai; két qua xac minh ndi dung khiéu nai; két qua ddi thoai (néu c6); can ctr phap
luat dé giai quyét khiéu nai; két luan noi dung khiéu nai; giir nguyén, sura doi, bo
sung hodc huy bé mot phan hay toan b quyet dinh hanh chinh, chim dut hanh vi
hanh chinh bj khiéu nai; giai quyét cic van dé cu thé trong ndi dung khiéu nai; viéc
boi thuong thi€t hai cho nguoi bi khiéu nai (neu co); quyen khiéu nai 1an hai,
quyén khoi kién vy 4n hanh chinh tai Toa 4n.

- Truong hop nhiéu nguoi cung khiéu nai vé mot noi 'dung thi nguoi c6 thAm
quyén giai quyét khiéu nai xem xét, két luan ndi dung khiéu nai va cin ctr vao két
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luan doé de ra quyet dinh giai quyét khiéu nai cho timg nguoi hodc ra quyét dinh
giai quyét khiéu nai kém theo danh sach nhitng ngudi khiéu nai.

- Trong thoi han 03 ngay lam viéc, ké tir ngay co quyét dinh giai quyet khiéu
nai lan dau, nguoi giai quyét khleu nai phai gui quyét dinh giai quyet khiéu nai cho
ngudi khiéu nai; ngudi giai quyét khiéu nai 1an hai; ngudi c6 quyén, nghia vu lién
quan; co quan, té chire, ca nhan c6 lién quan; co quan quéan 1y cap trén.

b) Cach thirc thye hién:

- Khiéu nai duoc thyc hién bang don (gui qua duong buu dién hodc gui tryuc
tiép dén co quan, nguoi co thaim quyén giai quyét).

- Khiéu nai duoc trinh bay truc t1ep tai co quan, t6 chuc, nguoi cd tham

quyen.

¢) Thanh phin, sb lwong ho so:

- Thanh phan hé so gom:

+ Pon khiéu nai hodc ban ghi 16i khiéu nai;

+ Cac tai liéu khac ¢o lién quan.

- 86 lwong ho so: 01 bd

d) Thoi han giai quyét:

-Theo Diéu 28 Ludt Khiéu nai 2011

~ Thoi han giai quyét khiéu nai lan dau khong qua 30 ngdy, ké tir ngay thy ly;
do61 voi vu viée phire tap thi thoi han giai quy€t co thé kéo dai hon nhung khong
qué 45 ngay, ké tr ngay thu ly.

O ving sau, ving xa di lai kho khin, thi thoi han giai quyét khiéu nai khong
qua 45 ngay, ké tir ngay thu ly; doi voi vu viée phire tap thi thoi han giai quyét co
thé kéo dai hon nhung khong qua 60 ngay, ké tur ngay thu 1y.

d) Poi twong thwe hién TTHC: C4 nhan, to chirc.
e) Co quan thyuc hién TTHC:
- Co quan ¢6 tham quyén quyét dinh: Chu tich UBND cip huyén.

- Co quan tryee tiép thwc hién: Thanh tra huyén; cac phong, ban chuyén mon
thuoc UBND huyén.

g) Két qua thue hién TTHC: Quyét dinh giai quyét khiéu nai 1an dau.
h) Phi, ¢ Phi: Khong

i) Tén miu don, miu to khai: Cac van ban ban hanh trong qua trinh giai
quyét khiéu nai dugc quy dinh tai Nghi dinh s6 124/2020/ND-CP.

k) Yéu céu, diéu kién thyc hién TTHC:
Theo Diéu 11 Ludt Khiéu nai 2011 :

Khiéu nai thudc mot trong cac truong hop sau ddy khong duoc thu 1y giai
quyet:
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- Quyét qdinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh trong ndi bo co quan nha nudc
dé chi dao, t0 chuc thuc hiép nhiém vu, cong vy; quyét dinh }}émh chinh, hanh vi
hanh chinh trong chi dao diu hanh cta co quan hanh chinh cap trén vdi co quan
hanh chinh cap dudi; quyét dinh hanh chinh c6 chira dung cac quy pham phap luat
do co quan, to chuc, ca nhan c6 tham quyén ban hanh theo trinh ty, thu tuc cua
phap luét v€ ban hanh van ban quy pham phap luat; quyét dinh hanh chinh, hanh vi
hanh chinh thu¢c pham vi bi mat nha nudc trong céc linh vuc qudc phong, an ninh,
ngoai giao theo danh muc do Chinh phu quy dinh;
- Quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh bj khiéu nai khong lién quan tryc
tiép dén quyén, 1oi ich hop phép ctia nguoi khiu nai;
- Ngudi khiéu nai khong c6 ning lyc hanh vi dan sy ddy du ma khong c6
nguoi dai dién hop phap;
- Nguoi dai dién khong hop phap thuc hién khiéu nai;
- Pon khiéu nai khong c6 chit ky hodc diém chi cua nguoi khiéu nai;
- Thoi hiéu, thoi han khiéu nai da hét ma khong c6 1y do chinh dang;
- Khiéu nai d c6 quyét dinh giai quyét khiéu nai lan hai;

- C6 van ban thong bao dinh chi vi¢c giai quyét khi€u nai ma sau 30 ngay
nguoi khiéu nai khong ti€p tuc khi€u nai;

-. Viéc khiéu nai di duoc Toa an thu 1y hodc da duoc giai quyét béng ban an,
quyét dinh cua Toa an, tror quyét dinh dinh chi giai quyét vu an hanh chinh cua Toa
an.

1) Can cw phap ly cia TTHC:
- Luat Khiéu nai 2011;

- Nghi dinh s6 124/2020/ND-CP ngay 19/ 10/2020 cua Chinh phu, quy dinh
chi tiét mot s6 diéu va bi¢n phap thi hanh Luat Khi€u nai 2011.
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4. Tha tuc giai quyét khiéu nai 1in hai tai cAp huyén. Ma s6 TTHC:
2.002412

a) Trinh ty thwe hién
* Bude 1: Thu 1y gidi quyét khiéu nai
- Nghién ctru va xem xét thu Iy khiéu nai

Trong thdi han 10 ngay 1am viéc, ké tir ngdy nhan duoc khiéu nai quyét dinh
hanh chinh, hanh vi hanh chinh thudc thim quyén giai quyét ma khong thude
mot trong cac trudong h0’p dugc quy dinh tai Piéu 11 coa Luat Khleu nai 2011
thi nguoi c6 tham quyén giai quyét khiéu nai lan hai phai thy 1y giai quyét.

Truong hop nhiéu nguoi cung khiéu nai vé mot ndi dung va cir nguoi dai dién
dé trinh bay noi dung khiéu nai thi thu 1y khi trong don khiéu nai c6 day du chit ky
ctia nhitg ngudi khiéu nai va c6 van ban cir ngudi dai dién theo quy dinh tai Diéu
7 ctia Nghi dinh sb 124/2020/ND-CP.

- Thong bao vé viéc thu 1y hodc khong thu ly khiéu nai

Déi voi khiéu nai quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh, nguoi co tham
quyen giai quyet khiéu nai thong bao viéc thu ly hodc khong thy ly bang vin ban
dén nguoi khiéu nai, co quan, t6 chirc, don vi, c4 nhan co lién quan va co quan
thanh tra nha nudc cung cap biét.

Truong hop nhiéu nguoi khiéu nai vé cing mot ndi dung va cir nguoi dai
dién dé thuc hién viéc khi€u nai thi van ban thong bao viéc thu Iy hoac khong thu
Iy dugc gri dén mdt trong s6 nhitng nguoi dai dién.

- Péi v6i vu viée khiéu nai phuic tap, néu thiy can thiét, ngu:on giai quyet
khiéu nai 1an hai thanh 1ap Hoi dong tu van dé tham khao ¥ kién giai quyét khiéu
nai.

* Budc 2: Xdc minh néi dung khiéu nai

- Sau khi thu 1y khiéu nai, ngudi ¢6 thim quyén giai quyét khiéu nai 1an hai
can cir vao nodi dung, tinh chat ctia viéc khiéu nai tién hanh xac minh ndi dung
khiéu nai.

- Giao nhi¢m vu xac minh ndi dung khi€u nai

Nguoi giai quyet khiéu nai ty minh x4c minh hodc giao co quan thanh tra nha
nudc cung cap tién hanh xac minh ndi dung khiéu nai.

Nguoi giai quyét khiéu nai hodc co quan thanh tra nha nudc cung cap duoc
giao nhiém vu xac minh ban hanh Quyét dinh xac minh ndi dung khiéu nai, trong
d6 xac dinh rd nguoi thuc hién xac minh, quyén va nghia vu cia ngudi thuc hién
xac minh, thoi gian, ndi dung x4ac minh.

- Tién hanh x4c minh ndi dung khiéu nai

+ Lam viéc truc ti€p véi nguoi khiéu nai, ngudi dai dién, nguoi duge uy
quyén, luat su, trg gitp vién phap ly cua nguodi khiéu nai
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Nguoi giai quyét khiéu nai hodc nguoi dugc giao nhiém vu xac minh noi
dung khiéu nai lam viéc truc tiép va yéu cau ngudi khiéu nai hodc nguoi dai dién,
nguoi duoc uy quyen luat su, tro gitp vién phap ly cua nguoi khiéu nai cung cép
thong tin, tai liéu, bang chimg c6 lién quan dén nhan than, ndi dung khiéu nai.

Noi dung 1am viéc duoc 1ap thanh bién ban, ghi 1o thoi gian, dia diém, thanh
phan, ndi dung va co chit ky cua cac bén. Trudng hop ngudi khiéu nai khong hop
tac, khong lam viéc, khong ky vao bién ban 1am viéc thi bién ban duoc 1y chir ky
ciia nguoi 1am ching hoic dai dién chinh quyén dia phuong. Bién ban dugc 1ap
thanh it nhat hai ban, mdi bén giit mot ban.

+ Lam viéc truc tiép voi ngudi co quyén, loi ich lién quan va ngudi bi khiéu
nai

Trong qué trinh giai quyét khiéu nai 1an hai, nguoi giai quyét khleu nai hoac
nguoi dugc giao nhiém vu xac minh lam viée tryc tiép v6i nguoi co quyen lo1 ich
lién quan, nguoi bi khiéu nai va yéu cau cung cap thong tin, tai liéu, bang chimg
lién quan dén ndi dung khiéu nai, giai trinh vé quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh
chinh bi khiéu nai.

No6i dung lam viéc dugc lap thanh bién ban, ghi rd thoi gian, dia di€m, thanh
phan, ndi dung va co6 chit ky ctia cac bén. Bién ban dugc 1ap thanh it nhat hai ban,
moi bén gilr mot ban.

+ Y€u cau co quan, to chuc, don vi, cd nhan c¢o lién quan cung cap thong tin,
tai li¢u, bang chung

Trong qua trinh x4c minh nd1 dung khiéu nai, nguoi giai quyet khi€u nai hoac
nguoi dugc giao nhi€ém vy xac minh guri van ban yéu cau co quan, to chuc, don vi,
cd nhan co6 lién quan cung cap thong tin, tai li€u, bang chimng lién quan dén ndi
dung khiéu nai.

Truong hop lam viée truc tiép v6i co quan, t6 chuc, don vi, ca nhan co lién
quan dé yéu cau cung cip thong tin, tai liéu, bang chimng thi 1ap bién ban lam viéc.
Bién ban dugc 1ap thanh it nhat hai ban, mdi bén gilt mot ban.

+ Tiép nhan, xtr Iy thong tin, tai liéu, bang ching

Nguoi giai quyét khiéu nai hodc ngudi duoc giao nhiém vu xac minh khi tiép
nhén thong tin, tai liéu, bang chu’ng do nguoi khiéu nai hodc ngu:0’1 dai dién, nguoi
duoc uy quyen luat su, trg glup vién phap ly cua nguoi khiéu nai, nguoi bi khiéu
nai, co quan, t6 chtrc, don vi, c4 nhan cung cip truc tiép phai lap bién ban giao
nhan.

+ Xac minh thuc té

Khi can thiét, nguoi giai quyét khiéu nai hodc nguoi duoc giao nhiém vu xac
minh tién hanh xac minh thuc t€ dé thu thap, kiém tra, xac dinh tinh chinh xéc, hop
phap, day du cua cac thong tin, tai liéu, bang chimg lién quan dén nd1 dung vu viéc
khiéu nai.
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Viéc xac minh thuc té phai l4p thanh bién ban, ghi rd thoi gian, dia diém,
thanh phan lam viéc, nd1 dung, két qua xac minh, ¥ ki€n ctia nhiing ngudi tham gia
xac minh va nhitng ngudi khéc ¢o6 lién quan.

+ Trung cau giam dinh

Nguoi gidi quyet khi€u nai quyét dinh viéc trung cau giam dinh khi xét thay
can c6 su danh gia vé ndi dung li€n quan dén chuyén moén, ky thuat lam can cur cho
viéc két ludn ndi dung khiéu nai.

Nguoi khiéu nai, nguoi bi khiéu nai va co quan, t6 chuc co lién quan 6 thé
dé nghi nguoi glal quyét khiéu nai trung cau giam dinh. Khi xet thay dé nghi cia
ngudi khiéu nai, nguoi bi khiéu nai vaco quan, t6 chirc co lién quan co co s&
thi ngudi giai quyét khiéu nai quyét dinh trung cau giam dinh.

Viéc trung cdu giam dinh thyc hién bang vian ban trong d6 néu rd tén co quan,
to chirc giam dinh, thong tin, tai liéu can giam dinh, ndi dung yéu cau giam dinh,
tho1 han c6 két luan giam dinh.

+ Lam viéc voi cac bén co lién quan trong qua trinh xac minh ndi dung khiéu
nai

Truong hop két qua xac minh khéc voi thong tin, tai licu, bang ching do
nguoi khiéu nai, ngudi bi khiéu nai cung cap thi nguoi g1a1 quyét khiéu nai hoic
ngudi dugc giao nhi€ém vu xac minh phai td chtrc 1lam viéc vai nguoi khiéu nai,
nguoi bi khiéu nai; truong hop can thiét thi moi co quan, to chirc, don vi, ca nhan
c6 lién quan tham gia lam viéc.

Noi dung lam viée phal duoc lap thanh bién ban, ghi rd thoi gian, dia diém,
thanh phan tham gia, ndi dung, y. kién ciia nhimg nguoi tham gia, nhimg ndi dung
d3d duogc thong nhat, nhitng van dé con y kién khac nhau va cé chir ky cta céc bén.
Bién ban dugc 1ap thanh it nhat ba ban, mdi bén gilt mot ban.

+ Tam dinh chi viéc thi hanh quyét dinh hanh chinh bj khiéu nai

Trong qua trinh giai quyét khiéu nai, néu xét thdy viéc thi hanh quyét dinh
hanh chinh bi khiéu nai s& gay hau qua khé 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 cua thdi han giai quyét
khiéu nai.

Khi xét thay 1y do cta viéc tam dinh chi khong con thi ngudi giai quyét khiéu
nai phai ra quyét dinh hiy bé ngay quyét dinh tam dinh chi.

- B4o céo két qua xac minh ndi dung khiéu nai

Nguoi duge giao nhi¢ém vy xac minh phai bao céo trung thue, khach quan két
qua xac minh ndi dung khiéu nai bang van ban véi ngudi giai quyét khiéu nai.

Bio cao két qua xac minh ndi dung khiéu nai phai bao gdm cac néi dung: Ddi
tugng xac minh; thoi gian tién hanh x4c minh; ngudi tién hanh xac minh; ndi dung
xac minh; két qua xac minh; két luan va k1en nghi ndi dung giai quyét khiéu nai.
Trong bao cao phai thé hién 6 théng tin vé nguoi khiéu nai, nguoi bi khiéu nai,
quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh bi khiéu nai, yéu ciu cua ngudi khiéu
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nai, can ct dé khiéu nai; két qua giai quyét khiéu nai trudc d6 (néu co); két qua xéac
minh d6i véi tung nd1 dung dugc giao xac minh; két luan noi dung khiéu nai duoc
giao xac minh la dung toan bo, sai toan by hoac dung mot phan; kién nghi gilr
nguyén, hiy bo toan bd hoidc stra d6i, bd 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.
* Bude 3: To chire doi thoai

- Trong qua trinh giai quyét khiéu nai 1an hai, Chu tich UBND cap huyén phai
truc tiép d6i thoai vdi ngudi khleu nai, nguoi bi khiéu nai, nguoi co quyen va
nghia vu lién quan, co quan, t6 chiic, ca nhan c6 lién quan dé lam 18 noi dung
khiéu nai, yéu cau cua ngudi khiéu nai, huéng giai quyét khiéu nai.

- Chu tich UBND cap huyén co trach nhiém thong bao bing vin ban téi ngudi
tham gia ddi thoai gdm ngudi khiéu nai, nguoi dai dién (truong hop nhiéu ngudi
cung khiéu nai vé mot no1 dung) nguoi bi khiéu nai, nguoi co quyén va nghia vu
lién quan, co quan, t6 chirc co lién quan vé thoi gian, dja diém, ndi dung dbi thoai.
Khi d6i thoai, Chu tich UBND cép huyén phai néu rd ndi dung can dbi thoai, két
qua xac minh ndi dung khiéu nai; nguoi tham gia ddi thoai c¢6 quyén trinh bayy
kién, bo sung thong tin, tai liéu, bang ching lién quan dén khiéu nai va yéu cau ciia
minh.

- Viéc dbi thoai duogc 1ap thanh bién ban, ghi 1o thoi gian, dia diém, thanh
phan tham gia (ghi o nguoi du va nguoi vang mat; truong hop ngu’(‘fi khiéu nai
khong tham gia d6i thoai thi ghi 15 ¢6 1y do hoic khong co6 ly do), ndi dung, y. kién
cua nhiing nguoi tham gia, nhimg ndi dung da dugc thong nhat, nhitng van dé con
c¢6 y kién khac nhau va c6 chit ky ctia cac bén; trudng hop ngudi tham gia ddi thoai
khéng ky, diém chi xac nhan thi phai ghi 13 1y do. Bién ban duoc lap thanh it nhat
ba ban, mdi bén giir mdt ban.

* BuGc 4: Ra quyét dinh gidi quyét khiéu nai va céng khai quyét dinh gidi
quyét khiéu nai

- Can cu quy dinh cua phap luat, két qua xac minh ndi dung khiéu nai, két
qua d6i thoai, y klen bang vin ban cua Hoi dong tu vin (néu c6), Chu tich UBND
cap huyén ra quyét dinh giai quyét khiéu nai 1an hai.

Quyet dinh giai quyét khiéu nai lan hai ‘phai co cac ndi dung: Ngay, thang,
nam ra quyet dinh; tén, dia chi cua ngu:0’1 khiéu nai, nguoi bi khiéu nai; noi dung
khiéu nai; két qua giai quyet khiéu nai cua nguoi giai quyét khiéu nai 1an dau; ket
qua xac minh ndi dung khiéu nai; két qua d6i thoai; can cir phap luét dé g1a1 quyét
khiéu nai; két luan noi dung khiéu nai 1a dung, dung mot phan hodc sai toan bo.
Truong hop khiéu nai 1a dang hodc dung mot phan thi yéu cau nguoi co quyét dinh
hanh chinh, hanh vi hanh chinh bi khiéu nai sira d6i, huy bé mot phan hay toan bo
quyét dinh hanh chinh, chdm dit hanh vi hanh chinh bi khiéu nai. Truong hop ket
luan ndi dung khiéu nai 13 sai toan bo thi yéu cau nguoi khiéu nai, ngudi ¢ quyén,
nghia vu lién quan thuc hién nghiém chinh quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh
chinh; viéc bdi thudng cho ngudi bi thiét hai (néu cd); quyén khoi kién vu 4n hanh
chinh tai Toa an.
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- Truong hop nhiéu nguoi cung khiéu nai vé mot noi dung thi nguoi co tham
quyén giai quyét khleu nai xem xét, két luan ndi dung khiéu nai va cin cir vao két
luan doé de ra quyet dinh giai quyét khiéu nai cho timg nguoi hodc ra quyét dinh
giai quyét khiéu nai kém theo danh sach nhitng ngudi khiéu nai.

- Trong thoi han 07 ngay lam viéc, ké tir ngay co quyet dinh giai quyet khiéu
nai lan hai, ngu:0’1 giai quyét khiéu nai phai gu’l quyet dinh giai quyet khiéu nai cho
nguoi khiéu nai; ngudi bi khiéu nai; nguoi giai quyét khiéu nai lan dau; ngudi co
quyén, nghia vu lién quan; co quan, to chirc, ca nhan c6 lién quan.

- Trong thoi han 15 ngay, ké tir khi co quyét dinh giai quyét khiéu nai, - nguoi
c6 tham quyen giai quyét khiéu nai lan hai c6 trach nhiém cong khai quyét dinh
giai quyét khiéu nai theo mot trong cac hinh thire: Cong bb tai cudc hop co quan,
t6 chirc noi ngudi bi khleu nai cong tac; niém yet tai tru s& 1am viéc hodc noi tiép
cong dan cua co quan, to chirc d giai quyét khiéu nai; thong bao trén phuong tién
thong tin dai ching.

b) Cach thirc thue hién

- Khiéu nai duoc thyc hién bang don (gui qua duong buu dién hodc gui truc
tiép dén co quan, nguoi co thim quyén giai quyét).

- Khiéu nai duoc trinh bay truc tlep tai co quan, t6 chuc, nguoi cd tham

quyeén.

¢) Thanh phﬁn, s0 lwgng ho so

- Thanh phan hé so gom:

+ Pon khiéu nai hodc ban ghi 16i khiéu nai;

+ Quyét dinh giai quyét khiéu nai lan dau (néu co);

+ Cac tai liéu khac c¢o lién quan.

- 86 lwong ho so: 01 bo.

d) Thoi han giai quyét

Theo Diéu 37 Ludt Khiéu nai 2011 :

~ Thoi han giai quyét khiéu nai lan hai khong qua 45 ngay, ké tir ngay thu Iy;
do6i voi vu viée phire tap thi thoi han giai quy€t co thé kéo dai hon nhung khong
qua 60 ngay, ké tir ngay thu ly.

O ving sau, ving xa di lai kho khin, thi thoi han giai quyét khiéu nai khong
qua 60 ngay, ké tir ngay thu ly; d6i voi vu viée phuc tap thi thoi han giai quyét co
thé kéo dai hon nhung khong qua 70 ngay, ké tir ngay thu ly.

d) Poi twong thue hién TTHC: C4 nhan, to chirc.

e) Co quan thyuc hién TTHC:

- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Chi tich UBND cép huyén.

- Co quan truc tié}? thuc hién: Thanh tra huyén.

g) Két qua thue hién TTHC: Quyét dinh giai quyét khiéu nai lan hai.
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h) Phi, L¢ Phi: Khong
i) Tén m;lu don, miu to khai: Cac mau van ban ban hanh trong qua trinh
giadi quyéet khiéu nai dugc quy dinh tai Nghi dinh s6 124/2020/ND-CP.
k) Yéu ciu, diéu kién thwe hién TTHC
Theo Diéu 11 Ludt Khiéu nai 2011 :

,Khié'u nai thudc mot trong cac truong hop sau day khong duogc thu ly giai
quyeét:

- Quyét vdinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh trong ndi bd co quan nha nudc
dé chi dao, t0 chirc thuc hiép nhiém vy, cong vuy; quyéet dinh l}énh chinh, hanh vi
hanh chinh trong chi dao diéu hanh cta co quan hanh chinh cap trén vdi co quan
hanh chinh cap dudi; quyét dinh hanh chinh c6 chira dung cac quy pham phap luat
do co quan, t0 chuc, ca nhan c¢6 tham quyén ban hélnh, theo trinh tu, thu tuc cua
phap luét vé ban hanh van ban quy pham phap luat; quyét dinh hanh chinh, hanh vi
hanh chinh thudc pham vi bi mat nha nuéc trong cac linh vuc quoc phong, an ninh,
ngoai giao theo danh muc do Chinh phu quy dinh;

- Quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh bj khiéu nai khong lién quan tryc
ti€p dén quyén, loi ich hgp phap cua nguoi khi€u nai;

- Nguoi khiéu nai khong c6 nang lyc hanh vi dan sy day di ma khong c6
nguoi dai dién hop phap;

- Nguoi dai dién khong hop phap thuc hién khiéu nai;

- Pon khiéu nai khong co6 chit ky hoac diém chi cua nguoi khiéu nai;

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

- Khiéu nai dd c6 quyét dinh giai quyét khiéu nai lan hai;

- Co van ban théng bao dinh chi viéc giai quyét khiéu nai ma sau 30 ngay
nguoi khi€u nai khong tiép tuc khi€u nai;

- Viéc khiéu nai d3 duoc Tba an thu ly hodc da dl}ch gidi quyét b.'?mg ban an,
quyét dinh ctuia Toa an, trtr quyét dinh dinh chi gidi quyét vu an hanh chinh ctia Toa
an.

1) Can cir phap ly cia TTHC
- Luét Khiéu nai 2011;

- Nghidinh s6 124/2020/ND-CP ngay 19/ 10/2020 cua Chinh phu quy dinh chi

tiet mdt sO di€u va bién phap thi hanh Ludt Khiéu nai 2011.




53
I1I. THU TUC HANH CHINH CAP XA

5. Thi tuc giai quyét khiéu nai 1an dau tai cip xa. Ma s6 TTHC: 2.002409
a) Trinh tyu thye hién:

* Budc 1: Thu ly gidi quyét khiéu nai

- Nghién ctru va xem xét thy 1y khiéu nai

Trong thoi han 10 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan duoc khiéu nai quyét dinh
hanh chinh, hanh vi hanh chinh thudc thAm quyén giai quyét ma khong thudc mot
trong cac truong h0’p duoc quy dinh tai Piéu 11 cia Luat Khleu nai 2011 thi nguoi
c6 tham quyén giai quyét khiéu nai lan dau phai thy 1y giai quyét.

Truong hop nhiéu nguoi cting khiéu nai vé mot ndi dung va cir nguoi dai dién
dé trinh bay noi dung khiéu nai thi thu 1y khi trong don khiéu nai c6 day du chir ky
ctia nhimg ngudi khiéu nai va c6 vin ban ctr ngudi dai dién theo quy dinh tai Diéu
7 ctia Nghi dinh sé 124/2020/ND-CP.

- Thong bao vé viéc thu 1y hodc khong thu ly khiéu nai

Déi voi khiéu nai quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh, nguoi co tham
quyen giai quyet khiéu nai thong bao viéc thu ly hodc khong thy ly bang vin ban
dén nguoi khiéu nai, co quan, t6 chirc, don vi, c4 nhan co lién quan va co quan
thanh tra nha nudc cung cap biét.

Truong hop nhiéu nguoi khiéu nai vé cing mot ndi dung va cir nguoi dai dién
de thyc hién viéc khi€u nai thi van ban thong bdo viéc thu Iy hoac khong thu ly
duoc gui dén mot trong s6 nhirng nguoi dai dién.

* Buoc 2: Xac minh noi dung khiéu nai
- Kiém tra lai quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh bi khiéu nai

+ Sau khi thy 1y khiéu nai, ngudi c6 thAim quyén giai quyét khiéu nai 1an dau
kiém tra lai quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh bi khiéu nai. Noi dung kiém
tra lai bao gom: Cén ctr phap 1y ban hanh quyét dinh hanh chinh, thuc hién hanh vi
hanh chinh; thAim quyén ban hanh quyét dinh hanh chinh, thuc hién hanh vi hanh
chinh; noi dung cua quyet dinh hanh chinh, viéc thuc hién hanh vi hanh chinh;
trinh tu, tha tuc ban hanh, thé thic va k¥ thuat trinh bay quyét dinh hanh chinh; cac
ndi dung khac (néu co).

+ Sau khi kiém tra lai, néu théy khiéu nai la dang thi ngu:oi c¢6 tham quyén
giai quyét khiéu nai lan dau ra quyet dinh giai quyét khiéu nai ngay. Neu thay chua
¢ co 8o két luan ndi dung khiéu nai thi ngudi c6 tham quyén giai quyét khiéu nai
tién hanh xac minh.

- Giao nhiém vu xac minh ndi1 dung khiéu nai

Nguoi giai quyet khiéu nai tu minh x4c minh hodc giao ca nhan thudc quyén
quan 1y ciia minh tién hanh xac minh ndi dung khiéu nai.

Nguoi giai quyét khiéu nai ban hanh Quyét dinh xac minh ndi dung khiéu nai,
trong dé xac dinh rd nguoi thuc hién xdc minh, quyén va nghia vu ctia nguoi thuc
hién xac minh, thoi gian, nd1 dung xac minh.
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- Tién hanh x4c minh noi dung khiéu nai

+ Lam vi€c truc ti€p vo1 nguoi khiéu nai, nguoi dai dién, ngudi dugce uy
quyeén, luat su, trg gitp vién phap ly cua nguodi khiéu nai

Nguoi giai quyét khiéu nai hodc nguoi dugc giao nhiém vy xac minh ndi
dung khiéu nai lam vige truc tiép va yéu cau ngudi khiéu nai hoic ngu’0’1 dai dién,
nguoi dugc uy quyen luat su, tro giup vién phap ly cua ngu’0’1 khiéu nai cung cap
thong tin, tai liéu, bang chimg c6 lién quan dén nhan than, ndi dung khiéu nai.

N1 dung 1am viéc dugc 1ap thanh bién ban, ghi 1o thoi gian, dia diém, thanh
phan, nodi dung va cé chir ky ciia cac bén. Truong hop nguoi khiéu nai khong hop
tac, khong 1am viéc, khong ky vao bién ban 1am viéc thi bién ban dugc lay chit ky
ciia ngudi 1am ching hodc dai dién chinh quyén dia phuwong. Bién ban dugc 1ap
thanh it nhat hai ban, mdi bén giit mot ban.

+ Lam viéc truc tiép voi ngudi co quyén, loi ich lién quan

Trong qua trinh giai quyét khiéu nai 1an dau, nguoi giai quyét khleu nai hodc
nguoi dugc giao nhiém vu xac minh lam viéc tryc tlep v6i nguoi ¢ quyeén, loi ich
lién quan va yéu ciu cung cip thong tin, tai liéu, bang chimg lién quan dén noi
dung khiéu nai.

N1 dung lam viéc dugc 1ap thanh bién ban, ghi ro thoi gian, dia di€m, thanh
phan, ndi dung va cé chir ky cua cac bén. Bién ban dugc 1ap thanh it nhat hai ban,
moi1 bén gilr mot ban.

+ Y€u cau co quan, td chirc, don vi, ca nhan c6 li€n quan cung cap thong tin,
tai lieu, bang chung

Trong qué trinh xac minh ndi dung khiéu nai, nguoi giai quyet khi€u nai hoac
nguoi dugce giao nhiém vu xac minh guri van ban yéu cau co quan, t6 chtrc, don vi,
cd nhan co6 lién quan cung cap thong tin, tai li€u, bang ching lién quan dén ndi
dung khiéu nai.

Truong hop lam viée truc tiép v6i co quan, t6 chuc, don vi, ca nhan co lién
quan dé yéu cau cung cip thong tin, tai liéu, bang chimng thi 1ap bién ban 1am viéc.
Bién ban dugc 1ap thanh it nhat hai ban, mdi bén gilt mot ban.

+ Tiép nhan, xt Iy thong tin, tai liéu, bang ching

Nguoi giai quyét khiéu nai hodc ngudi duoc ‘giao nhiém vu xac minh khi tiép
nhén thong tin, tai liéu, bang chu’ng do ngudi khiéu nai hodc ngu:(n dai dién, nguoi
duoc uy quyen luat su, trg glup vién phap ly cua nguoi khiéu nai, nguoi bi khiéu

nai, co quan, t6 chtrc, don vi, c4 nhan cung cip truc tiép phai lap bién ban giao
nhan.

+ Xac minh thuc té

Khi can thiét, nguoi giai quyét khiéu nai hodc ngudi dugc giao nhiém vu xac
minh tién hanh xac minh thyc t€ dé thu thap, kiém tra, xac dinh tinh chinh xéc, hop
phap, day du cua cac thong tin, tai liéu, bang chimg lién quan dén nd1 dung vu viéc
khiéu nai.
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Viéc xac minh thue té phai 1ap thanh bi€n ban, ghiro thoi gian, dia diém,
thanh phan 1am viéc, ndi dung, két qua xac minh, ¥ kién cua nhitng nguoi tham gia
xac minh va nhitng ngudi khéc ¢o6 lién quan.

+ Trung cau giam dinh

Nguoi giai quyét khiéu nai quyét dinh viéc trung cau giam dinh khi xét thay
can c6 sy danh g1a v€ ndi dung lién quan dén chuyén mén, k¥ thuat 1am cin ct cho
viéc két luan noi dung khiéu nai.

Nguoi khiéu nai, nguoi bi khiéu nai va co quan, t6 chuc co lién quan 6 thé
dé nghi nguoi g1a1 quyét khiéu nai trung cau giam dinh. Khi xet thay dé nghi cua
ngudi khiéu nai, nguoi bl khiéu nai va co quan, t6 chic c6 lién quan c6 co
so thi nguoi giai quyét khiéu nai quyét dinh trung cau giam dinh.

Viéc trung cdu giam dinh thyc hién bang vian ban trong d6 néu rd tén co quan,
to chirc giam dinh, thong tin, tai liéu can giam dinh, ndi dung yéu cau giam dinh,
tho1 han c6 két luan giam dinh.

+ Lam viéc voi1 cac bén co lién quan trong qua trinh xac minh ndi dung khiéu
nai

Truong hop két qua xac minh khéc voi thong tin, tai liu, bang chimg do
ngudi khiéu nai, nguoi bi khiéu nai cung cap thi nguoi g1a1 quyét khiéu nai hodc
ngudi dugc giao nhi€ém vy xdc minh phai t6 chirc lam viéc vai nguoi khiéu nai,
nguoi bi khiéu nai; truong hop can thiét thi moi co quan, to chirc, don vi, ca nhan
c6 lién quan tham gia lam viéc.

Noi dung lam viéc phai dugc lap thanh bién ban, ghi rd thoi gian, dia diém,
thanh phan tham gia, ndi dung, y. kién ciia nhimg nguoi tham gia, nhimg ndi dung
d3 dugc thdng nhat, nhimg van dé con y kién khac nhau va cé chir ky cia cac bén.
Bién ban dugc 1ap thanh it nhat ba ban, mdi bén gilt mot ban.

+ Tam dinh chi viéc thi hanh quyét dinh hanh chinh bj khiéu nai

Trong qua trinh giai quyét khiéu nai, néu xét thdy viéc thi hanh quyét dinh
hanh chinh bi khiéu nai s& gay hau qua kho khic phuc thi ngudi 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 khéng vuot qua thoi gian con lai cta thoi han giai quyét
khiéu nai.

Khi xét thay 1y do cta viéc tam dinh chi khong con thi ngudi giai quyét khiéu
nai phai ra quyét dinh hiy bé ngay quyét dinh tam dinh chi.

- B4o céo két qua xac minh ndi dung khiéu nai

Nguoi duge giao nhi¢ém vy xac minh phai bao céo trung thue, khach quan két
qua xac minh ndi dung khiéu nai bang van ban véi ngudi giai quyét khiéu nai.

Bio cao két qua xac minh ndi dung khiéu nai phai bao gdm cac néi dung: Ddi
tuong xac minh; thoi gian tién hanh xéc minh; nguoi tién hanh xac minh; ndi dung
xac minh; két qua xac minh; két luan va k1en nghi ndi dung giai quyét khiéu nai.
Trong bao cao phai thé hién rd thong tin vé nguoi khiéu nai, nguoi bi khiéu nai,
quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh bi khiéu nai, yéu ciu cua ngudi khiéu



56
nai, can ctt dé khiéu nai; két qua xac minh ddi vai tirng nd1 dung dugc giao xac
minh; két luan noi dung khiéu nai dugc giao xac minh 13 ding toan b, sai toan b
hodc dung mot phan; kién nghi giit nguyén, huy bo toan bd hodc sira doi, bd  sung
mot phan quyet dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh bi khiéu nai; kién nghi vé viéc
ban hanh quyét dinh giai quyét khiéu nai.

* Buée 3: To chire doi thoai

- Trong qua trinh giai quyet khiéu nai 1an dau, néu yéu cau cua ngu’orl khleu
nai va két qua xac minh ndi dung khiéu nai con khac nhau thi nguoi giai quyet
khiéu nai t6 chtrc d6i thoai véi nguoi khiéu nai, nguoi bi khiéu nai, ngudi 6 quyen
va nghia vu lién quan, co' quan, t6 chirc, ca nhan c6 lién quan dé 1am rd ndi dung
khiéu nai, yéu cau cua nguoi khiéu nai va hudng giai quyét khiéu nai; viéc ddi
thoai phai tién hanh cong khai, dan chu.

- Nguoi giai quyét khiéu nai c6 trach nhiém thong bao bang vin ban véi
nguoi khleu nai, ngudi bi khiéu nai, ngudi c6 quyén va nghia vu lién quan, co
quan, to chirc co lién quan biét thoi gian, dia diém, ndi dung viéc déi thoai.

- Khi d6i thoai, nguoi giai quyét khiéu nai phai néu rd ndi dung can dbi thoai,
két qua xac minh ndi dung khiéu nai; nguoi tham gia (101 thoai c6 quyén trinh bay
y kién, dua ra chimg ctr lién quan dén khiéu nai va yéu cau cta minh.

- Viéc ddi thoai phai dugc 1ap thanh bién ban; bién ban phai ghi 10 y kién cua
nhfmg nguoi tham gia, két qué d6i thoai, c6 chit ky hodc diém chi ctia nguoi tham
gia; truong hop ngudi tham gia ddi thoai khong ky, diém chi xac nhan thi phai ghi
13 1y do; bién ban nay duoc luu vao hd so vu viée khiéu nai.

- Két qua ddi thoai 1a mot trong cac can cir dé giai quyét khiéu nai.
* Budc 4: Ra quyét dinh gidi quyét khiéu nai

- Can cu quy dinh cua phap luét, lgét qua xac minh ndi dung kh,iéu nai, két qua
doi thoai (néu c6), Chu tich UBND cap xa ra quyét dinh giai quyet khi€u nai lan
dau.

Quyet dinh giai quyét khiéu nai l1an dau phai c6 cac ndi dung: Ngay, thang,
nam ra quyét dinh; tén, dia chi nguoi khiéu nai, nguoi bi khiéu nai; ndi dung khiéu
nai; két qua xac minh noi dung khiéu nai; két qua dbi thoai (néu co); can cur phap
luat dé giai quyét khiéu nai; két luan noi dung khiéu nai; giir nguyén, sira doi, bo
sung hoac huy bo mot phan hay toan b quyet dinh hanh chinh, chim dut hanh vi
hanh chinh bi khiéu nai; giai quyét cac van dé cu thé trong ndi dung khiéu nai; viéc
boi thuong thiét hai cho nguoi bi khiéu nai (neu co); quyen khiéu nai 1an hai,
quyén khoi kién vy an hanh chinh tai Toa an.

- Truong hop nhiéu nguoi cung khiéu nai vé mot noi dung thi nguoi 6 tham
quyén giai quyét khleu nai xem xet, két ludn ndi dung khiéu nai va can cr vao két
luan doé de 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.

- Trong thoi han 03 ngay lam viéc, ké tir ngay co quyét dinh giai quyet khiéu
nai lan dau, nguoi giai quyét khiéu nai phai giri quyét dinh giai quyét khiéu nai cho
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nguoi khiéu nai; nguoi giai quyét khiéu nai lan hai; nguoi ¢6 quyén, nghia vu lién
quan; co quan, t6 chirc, cd nhan ¢ lién quan; co quan quan 1y cap trén.
b) Cach thirc thue hién

- Khiéu nai duoc thuc hién bang don (gui qua dudng buu dién hodc gui truc
tiép dén co quan, nguoi co tham quyén giai quyét).

- Khiéu nai duoc trinh bay truc t1ep tai co quan, td chuc, nguoi cd tham
quyeén.

¢) Thanh phan, so lwong ho so:

- Thanh phan hé so gom:

+ Pon khiéu nai hodc ban ghi 16i khiéu nai;
+ Cac tai liéu khéc ¢o lién quan.

- 86 lwong ho so: 01 bo.

d) Thoi han giai quyét:

Theo Diéu 28 Ludt Khiéu nai 2011 :

~ Thoi han giai quyét khiéu nai lan dau khong qua 30 ngay, ké tir ngay thy 1y;
do6i voi vu viée phire tap thi thoi han giai quy€t co thé kéo dai hon nhung khong
qua 45 ngay, ké tir ngay thu ly.

O ving su, ving xa di lai kho khin, thi thoi han giai quyét khiéu nai khong
qua 45 ngay, ké tir ngay thu ly; doi voi vu vi€e phuc tap thi thoi han giai quyeét co
thé kéo dai hon nhung khong qua 60 ngay, ké tir ngay thu 1y.

d) Poi twong thue hién TTHC: C4 nhan, t chirc.

e) Co quan thyuc hién TTHC:

- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Chi tich UBND cép xA.

- Co quan truec tiép thue hién: UBND cap xa.

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

h) Phi, L¢ Phi: Khong

i) Tén m;lu don, miu to khai: Cac mau van ban ban hanh trong qua trinh
giadi quyét khiéu nai dugc quy dinh tai Nghi dinh s6 124/2020/ND-CP.

k) Yéu ciu, diéu kién thwe hién TTHC:

Theo Diéu 11 Ludt Khiéu nai 2011 :

,Khié'u nai thudc mot trong cac truong hop sau day khong duogc thu ly giai

quyét:

- Quyé'todinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh trong ndi bd co quan nha nude
dé chi dao, t6 churc thuc hiép nhiém vu, cong vu; quyét dinh hénh chinh, hanh vi
hanh chinh trong chi dao di€u hanh cta co quan hanh chinh cép trén véi co quan
hanh chinh cép dudi; quyet dinh hanh chinh ¢6 chira dung cac quy pham phap luat
do co quan, t6 chiurc, ca nhan c¢6 tham quyén ban hanh theo trinh ty, thu tuc cua
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phap luét vé& ban hanh van ban quy pham phap luat; quyét dinh hanh chinh, hanh vi
hanh chinh thudc pham vi bi mat nha nudc trong cac linh vuc quoc phong, an ninh,
ngoai giao theo danh muc do Chinh phu quy dinh;

- Quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh bj khiéu nai khong lién quan tryc
tiép dén quyén, loi ich hop phép ctia nguoi khi€u nai;

- Nguoi khiéu nai khong co nang lyc hanh vi dan sy day di ma khong c6
nguoi dai dién hop phap;

- Nguoi dai dién khong hop phap thuc hién khiéu nai;

- Pon khiéu nai khong co6 chit ky hoac diém chi cua nguoi khiéu nai;
- Thoi hiéu, thoi han khiéu nai da hét ma khong c6 1y do chinh dang;
- Khiéu nai d c6 quyét dinh giai quyét khiéu nai lan hai;

- C6 van ban thong bdo dinh chi viéc gidi quyét khiéu nai ma sau 30 ngay
nguoi khi€u nai khong ti€ép tuc khi€u nai;

- Viéc khiéu nai d3 dugc Toa 4n thu Iy hoac da duogc giai quyét bﬁng ban an,
quyét dinh ctuia Toa an, trtr quyét dinh dinh chi gidi quyét vu an hanh chinh ctia Toa
an.

I) Can ctr phap ly cuia TTHC:
- Luat Khiéu nai 2011;

- Nghidinh s6 124/2020/ND-CP ngay 19/ 10/2020 cua Chinh phu quy dinh chi
tiet mdt sO di€u va bién phap thi hanh Luit Khiéu nai 2011.
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B. LINH VUC TIEP CONG DAN

1. Thi tuc tiép cong dan tai cAp tinh. Ma s6 TTHC: 1.010943.
a) Trinh ty thwe hién
* Buoc 1: Xdc dinh nhan thdn cua cong dan

- Xac dinh nhan than cua nguoi khleu nai, nguoi to cao, nguoi kién nghi, phan
anh; Khi t1ep ngu:m khleu nai, can bd tlep cong dan yeu cau ho néu rd ho tén, dia
chi va xuat trinh glay to tuy than, gidy gioi thiu, gidy uy quyen (néu c0); tiép
ngudi to cao, nguoi kién nghi, phan anh can b tiép cong dan yeu cau nguoi t6 céo,
ngudi kién nghi, phan anh néu rd ho tén, dia chi va xuat trinh gidy to tiy than.

- Xac dinh tinh hop phap cua nguoi dai dién, nguoi dugc uy quyén, luat su
hodc tro gitp vién phap 1y:

+ Trudng hop co quan, td chtre thyc hién viée khleu nai thong qua nguoi dai
dién la nguoi dung dau co quan, to chtre thi ngudi tiép cong dan yéu cau ngudi dai
dién xudt trinh gidy gi6i thiéu, gidy to tuy than.

+ Trong truong hop nguoi ding dau co quan, t chirc Gy quyén cho nguoi dai
dién theo quy dinh cua phap luat dé thue hién viéc khiéu nai thi nguol tlep cong
dan dé nghi nguoi dugc uy quyén xuét trinh gidy to tuy than, gidy Gy quyén cia
nguoi uy quyen.

+ Truong hop nguoi dén trinh bay viéc khiéu nai 1a nguoi dai dién, nguoi
duoc uy quyen cliia nguoi khiéu nai duoc quy dinh tai dlem a khoan 1 Piéu 12 Luat
Khiéu nai thi nguoi tiép cong dan yéu cau xudt trinh gidy to chimg minh viéc dai
dién, Gy quyén hop phap hodc gidy to khac co lién quan.

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

+ Truong hop nguoi khiéu nai uy quyén cho luat su hodc tro gitip vién phap
ly thyc hién viée khiéu nai thi ngudi tiép cong dan yéu cau ludt su hodc tro giip
vién phap 1y xudt trinh Thé luat su, Thé trg gitip vién phap 1y va Gidy ty quyén
khiéu nai.

+ Truong hop cong dan khong cé gidy iy quyén hodc viéc ty quyén khong
theo dung quy dinh tai diém a, diém b khoan 1 Piéu 12 Luat Khiéu nai thi ngudi
tiép cong dan khong tlep nhan ho so vu viéc va giai thich 16 1y do, hudng dan cong
dan 1am cac thu tuc can thiét dé thyc hién viéc khiéu nai theo diing quy dinh.

* Bude 2: Tiép nhdn khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phdan dnh

- Khi coéng dan dén trinh bay truc tiép va khong co don thi ngudi tiép cong
dan hudéng dan cong dan viét don khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan 4nh hoic ghi
chép day du, trung thuc, chinh xac ndi dung trinh bay cua cong din; ndi dung nao
chua 1 thi dé nghi cong dan trinh bay thém, sau d6 doc lai cho céng dan nghe va
dé nghi ho ky tén hodc diém chi xac nhan vao vin ban.

- Truong hop cong dan dén trinh bay va c6 don vdi nd1 dung cu thé, rd rang,
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c6 thé xac dinh dugc 10 tinh chét vu viéc va co quan co thAm quyén giai quyet thi
ngudi tiép cong dan hudng dan cong dan giri don dén co quan c6 thim quyén dé
dugce xem xét, giai quyét theo quy dinh cta phap lut.

- Truong hop nhiéu nguoi dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh vé cing
mat ndi dung thi nguoi 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 ¢6 noi dung to céo, kién nghi, phan anh thi nguoi tiép cong dan huéng dan
cong dan thyc hién viéc khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh theo quy dinh cua
phap luat.

- Vi€c ti€p nhan, ghi chép ndi dung khi€u nai, to6 cdo, kién nghi, phan anh va
viéc huong dan cong dan viét don phai dugc ghi vao So ti€p cong dan hoac dugc
nhap vao co sé dir li¢u vé tiép cong dan.

* Buoc 3: Phan loai, xu Iy khiéu nai, 16 cdo, kién nghi, phan anh tai noi tié})
cong dan

- Viéc phan loai, xur Iy ndi dung khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh duoc
can cr vao ban ghi ndi dung trinh bay hodac don cua cong dan va thuc hi¢n theo
Thong tu sé 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tra Chinh phu quy
dinh quy trinh xir Iy don khiéu nai, don t6 céo, don kién nghi, phan anh.

- Y kién trinh bay ndi dung khiéu nai, t6 co, kién nghi, phan 4nh khong thudc
tham quyen giai quyét cua co quan, don vi tlep cong dan thi ngudi tlep cong dan
huéng dan cong dan viét don giri dén co quan, to chirc c6 tham quyén giai quyét.

Truong hop ndi dung thude thAm quyén giai quyét ctia co quan, don vi minh
thi nguoi tiép cong dan tiép nhdn cac thong tin, tai liu dé bao co ngudi ¢ thim
quyén giai quyet Neu cong dan cung cap cac thong tin, tai liéu, ching cir c6 lién
quan dén khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan anh thi nguoi tiép cong dan xem xét dé
tlep nhan cac thong tin, tai li€u, ching ctr d6. Viéc tlep nhan thong tin, tai ligu,
chtng ctr duoc thuc hién bang gidy bién nhan theo Mau s6 02 ban hanh kém theo
Thong tu sb 04/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tra Chinh phu quy dinh quy
trinh tiép cong dan.

b) Cach thirc thue hién: Cong dan dén trinh bay tryc tiép tai tru so tiép cong
dan hoac dia diém tié€p cong dan.

¢) Thanh phﬁn, s0 lwgng ho so
- Thanh phan ho so, bao gom:

+ Pon khiéu nai, don té cdo, don kién nghi, don phan anh hodc Thanh phan,
sO luong hd so van ban ghi lai noé1 dung khi€u nai, t6 céo, kién nghi, phan anh (cé
chit ky hoac di€m chi ctia cong dan);

+ Céc thong tin, tai liu, béng ching do nguoi khiéu nai, td céo, kién nghi,
phan anh cung cap.

- S6 lugng hd so: 01 bo.
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d) Thoi han giai quyet Theo khoan 1 Piéu 28 Ludt Tié zep cong ddn: Trong
thot han 10 ngay lam vigc, ké tir ngay tiép nhan nodi dung khleu nai, to cdo, kién
nghi, phan anh, nguoi tiép cong dan co trach nhiém tra 101 truc tiép hoic thong bao
bang van ban dén ngudi da dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh.

d) Poi twong thue hién TTHC: C4 nhan, to chirc.

e) Co quan thyuc hién TTHC:

- Co quan cé tham quyén quyét dinh Chu tich Uy ban nhan dan cdp tinh,
Chanh thanh tra tinh; Giam doc So.

- Co quan truc tiép thie hién: Ban Tiép cong dan cap tinh; bd phan tiép cong
dan cua Thanh tra tinh, cac Sé.

g) Két qua thwe hién TTHC: Can b6 tiép dén tra 101 truc tiép hodc c6 thong
bédo bang van ban.

h) Phi, L¢ Phi: Khong

i) Tén mau don, mau to khai:

Cac miu vin ban ban hanh kém theo Théong tu sd 04/2021/TT TTCP cua
Thanh tra Chinh pha ngay 01/10/2021 quy dinh quy trinh ti€p cong dan.

k) Yéu ciu, diéu kién thwe 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:

1. Nguoi trong tinh trang say do dung chat kich thich, ngudi mac bénh tdm
than hoac mgt bénh khac lam mat kha ndng nhan thuc hodc kha nang di€u khién
hanh vi cua minh;

2. Ngudi ¢6 hanh vi de doa, xtic pham co quan, to chirc, don vi, ngudi tiép
cong dan, nguoi thi hanh cong vu hodc c¢6 hanh vi khac vi pham noi quy noi ti€p
cong dan;

3. Nguoi khiéu nai, td cédo vé vu viéc da giai quyét dung chinh sach, phap

luat, dugc co quan nha nudce co tham quyen kiém tra, ra soat, thong bao bang van
ban va di duoc tiép, giai thich, huéng din nhung van ¢ tinh khiéu nai, t6 co kéo

dai;

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

1) Can cw phap ly cia TTHC:

- Luat Tiép cong dan nam 2013;

- Nghidinh 56’64/2014/ND—CP ngay 26/6/2014 quy dinh chi tiét thi hanh mot

s0 diéu cua Luat Ti€p cong dan;

- Théng tu sd 04/2021/TT-TTCP cua Thanh tra Chinh phu ngay 01/10 2021
quy dinh quy trinh tiép cong dan.

Madu don, to khai dinh kém
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Mau so 01

.............................. (1) CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phic

.............................. (2)
Sb: /TB-.....(2) ..., NAy ... thang ... nam .....
THONG BAO
Kinh glri: oo 3)
Ngay ... thang ... nam ..., ONZ (D) ..eeovvviiieiiieieiee e 3)
S&6 CMND/HO chiéu (hoic gidy to tuy than): ............. , ngdy cap: .../.../ ...,
noi cap .........
Dia chi: ............. dén ... (2) dé khiéu nai (t6 céo) vé viée ...........

Vu viée da duoc giai quyét ding chinh sach, phap luat, dugc co quan nha
nudc c6 tham quyén kiém tra, ra soat va thong bao tra 15i bang van ban theo diing
quy dinh cta phap luat.

Cin ctr khoan 3 Diéu 9 Luat Tiép cong dan, ............ (2) tir chéi tiép nhan noi
dung khiéu nai (t6 c40) ctia 6ng (bA) .......coovveveevereennn, (3) va thong bao dé ong (ba)
duogc biét./.

Noi nhdn: Thu trwéng, co quan, to chirc, don vi
- Nhu trén; (Ky, ghi ré ho tén, déng ddu)
- (1) ... (@& blc);
- (5) ... (dé p/h);
- Luu: VT, ho so.

Ghi chu:

(1) Tén co quan, té chtrc, don vi cap trén truc tiép (néu co).
(2) Tén co quan, t6 chirc, don vi tiép cong dan.

(3) Ho tén ngudi khiéu nai (t6 cdo).

(4) Tom tit ndi dung khiéu nai (t6 céo).

(5) Tén co quan, td chirc, don vi, ca nhan c6 lién quan.
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Mau so 02

.............................. (1) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET
NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

....... , ngay ... thang ... nam .....
GIAY BIEN NHAN
Thong tin, tai li€u
Vao ... gid ... ngay ... thdng ... ndm ..., tal: .cccoveiiiriiei e (2)
Toila .o (3) i

DA nhan clia 0N (DA) ...veeeevieeeieeeiee e (4)

S6 CMND/HJ chiéu (hodc giay to tuy than): ..., ngay cap: .../.../..., noi cap
........... Dia Chi: oo, CAC thONG
tin, tai liéu sau:

Gidy bién nhan thong tin, tai liéu, duoc 1ap thanh ... ban, giao cho ngudi cung cap
thong tin, tai liéu 01 ban./.

Ngudi cung cip thong tin, tai liéu

Negwoi nhan
(K, ghi 16 ho tén) 5 ;

'Ky, ghi ré ho tén, déng dau - néu cd)

Ghi chu:

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

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

(3) Ho tén cén b nhan thong tin, tai ligu, béng ching.

(4) Nguoi khiéu nai (t6 céo, kién nghi, phan anh); ngudi c6 lién quan dén vu viéc khiéu nai (t6
cdo, kién nghi, phan anh).

(5) Ghi 15 tén, sb trang, tinh trang ctia théng tin, tai liéu, bang chimg (tai liéu, bang chimg 14 ban
pho t6 hodc ban sao cong chung).
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2. Thii tuc tiép cong dan tai cAp huyén. Mi sé6 TTHC: 1.010944.
a) Trinh ty thwe hién
* Buoc 1: Xdc dinh nhan thdn cua cong dan
- Xac dinh nhan than cua nguoi khiéu nai, nguoi to cao, nguoi kién nghi, phan
anh: Khi t1ep ngu:m khleu nai, can bd tlep cong dan yeu cau ho néu rd ho tén, dia
chi va xuat trinh glay to tuy than, gidy gioi thiu, gidy uy quyen (néu c0); tiép

ngudi to cao, nguoi kién nghi, phan anh can b tiép cong dan yeu cau nguoi tb céo,
ngudi kién nghi, phan anh néu rd ho tén, dia chi va xuat trinh gidy to tiy than.

- Xac dinh tinh hop phap cua nguoi dai dién, nguoi dugc uy quyen, luat su
hodc trg gitp vién phap ly:

+ Trudng hop co quan, to chtre thyc hién viée khleu nai thong qua nguoi dai
dién la nguoi dung dau co quan, to chtre thi ngudi tiép cong dan yéu cau ngudi dai
dién xudt trinh gidy gi6i thiéu, gidy to tuy than.

+ Trong truong hop nguoi ding dau co quan, t6 chirc iy quyén cho nguoi dai
dién theo quy dinh cua phap luat dé thue hién viéc khiéu nai thi nguol tlep cong
dan dé nghi nguoi dugce uy quyén xudt trinh gidy to tuy than, gidy Gy quyén cia
nguoi uy quyen.

+ Truong hop nguoi dén trinh bay viéc khiéu nai 1a nguoi dai dién, nguoi
duoc uy quyen cliia nguoi khiéu nai duoc quy dinh tai dlem a khoan 1 Piéu 12 Luat
Khiéu nai thi nguoi tiép cong dan yéu cau xudt trinh gidy to chimg minh viéc dai
dién, Gy quyén hop phap hoic gidy to khac co lién quan.

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

+ Truong hop nguoi khiéu nai uy quyen cho luat su hodc tro gitip vién phap
ly thyc hién viée khiéu nai thi ngudi tiép cong dan yéu cau ludt su hodc tro giip
vién phap 1y xudt trinh Thé luat su, Thé trg gitip vién phap 1y va Gidy ty quyén
khiéu nai.

+ Truong hop cong dan khong ¢ gidy uy quyen hodc viéc uy quyén khong
theo ding quy dinh tai diém a, diém b khoan 1 Diéu 12 Luat Khiéu nai thi ngudi
tiép cong dan khong ‘Elep nhén }10 s0 vu viée va giai thich 13 1y do, hudng dan cong
dan lam céac thu tyuc can thiét dé thyc hién vi¢c khi€u nai theo dung quy dinh.

* Buce 2: Tiép nhdn khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phdan dnh

- Khi cong déan dén trinh bay truc tlep va khong c6 don thi ngudi tiép cong
dan hudng dan cong dan viét don khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh hozc ghi
chép day du, trung thyc, chinh xac ndi dung trinh bay cua cong dén; ndi dung nao
chua r6 thi d€ nghi cong dan trinh bay thém, sau d6 doc lai cho cong dan nghe va
de nghi ho ky tén hodc diém chi xac nhan vao van ban.

- Truong hop cong dan dén trinh bay va c6 don véi ndi dung cu thé, 6 rang,

c6 thé xac dinh dugc 15 tinh chét vu viéc va co quan co thAm quyén giai quyet thi
ngudi tiép cong dan huéng din cong dan giri don dén co quan c6 thim quyén dé
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dugce xem xét, giai quyét theo quy dinh cua phap lut.

- Truong hop nhiéu nguoi dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh vé cing
mot ndi dung thi ngudi tiép cong dan huong dan ho cir nguoi dai dién dé trinh bay,
ghi lai nd1 dung trinh bay va dé nghi nguoi dai dién ky té€n hodc diém chi x4c nhan
vao van ban.

- Tru:ong hop cong dan trinh bay nhiéu ndi dung, vua c6 ndi dung khiéu nai,
vira ¢6 noi dung td céo, kién ngh1 phan anh thi nguoi tiép cong dan huéng dan

cong dan thyc hién viéc khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh theo quy dinh cua
phép luat.

- Vig¢c ti€p nhan, ghi chép ndi dung khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh va
viéc huong dan cong dan viét don phai dugc ghi vao So ti€p cong dan hoac dugc
nhap vao phan mém co sé dir li¢u vé tiép cong dan.

* Buoc 3: Phan loai, xu ly khiéu nai, 16 cdo, kién nghi, phan anh tai noi tié})
cong dan

- Viéc phan loai, xur Iy ndi dung khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh duoc
can cir vao ban ghi ndi dung trinh bay hodc don cua cong dan va thuc hién 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 anh.

-Y klen trinh bay ndi dung khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh khong thudc
tham quyen giai quyét cua co quan, don vi tlep cong dan thi ngudi tlep cong dan
huéng dan cong dan viét don giri dén co quan, to chirc c6 tham quyén giai quyét.

Truong hop ndi dung thude tham quyén giai quyét ctia co quan, don vi minh
thi ngudi tiép cong dan tiép nhan cac thong tin, tai liéu dé bao cao nguoi c6 tham
quyén giai quyet Neu cong dan cung cap cac thong tin, tai liéu, ching cir c6 lién
quan dén khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan anh thi nguoi tiép cong dan xem xét dé
tlep nhan cac thong tin, tai li€u, ching ctr d6. Viéc tlep nhan thong tin, tai ligu,
chtng ctr duoc thuc hién bang gidy bién nhan theo Mau sé 02 ban hanh kém theo
Thong tu sb 04/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tra Chinh phu quy dinh quy
trinh tiép cong dan.

b) Céach thirc thwe hién: cong din dén trinh bay truc tiép tai Tru so Tiép
cong dan hodc dia diém tiép cong dan.

¢) Thanh phﬁn, s0 lwgng ho so

- Thanh phan ho so, bao gom:

+ Don khiéu nai, don t0 céo, don kién nghi, don phan anh hodc van ban ghi
lai nd1 dung khi€u nai, t6 cdo, ki€n nghi, phan anh (cé chir ky hoac diém chi cua
cong dan);

+ Cac théng tin, tai liéu, béng ching do nguoi khiéu nai, td céo, kién nghi,
phan anh cung cap.

- S6 luong hd so: 01 bo.

d) Thoi han giai quyét: Theo khodn 1 Diéu 28 Ludt Tiép cong dén: Trong



66
thot han 10 ngay lam vigc, ké tir ngay tiép nhan nodi dung khleu nai, to cdo, kién
nghi, phan anh, nguoi tiép cong dan co trach nhiém tra 101 truc tiép hoic thong bao
bang van ban dén ngudi da dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh.

d) Poi twong thwe hién TTHC: Ca nhan, t chirc.

e) Co quan thyuc hién TTHC:

- Co quan ¢6 tham quyén quyét dinh: Chu tich Uy ban nhan dén,cép huyén,
Chanh thanh tra huyén, Trudng phong chuyén moén truc thuoc UBND cap huyén.

- Co quan truc tiép thuc hién: Ban Tiép cong dan cdp huyén, Thanh tra
huyén; cac phong chuyén moén truc thugc UBND cap huyén.

2) Két qua thwe hién TTHC: Can b6 tiép dan tra 10i truc tiép hodc c6 thong
bédo bang van ban.

h) Phi, L¢ Phi: Khong

i) Tén mAiu don, miu to khai: Cac mau vin ban ban hanh kém theo Thong
tu s6 04/2021/TT-TTCP cua Thanh tra Chinh phu ngay 01/10/2021 quy dinh quy
trinh ti€p cong dan.

k) Yéu ciu, diéu kién thwe hién TTHC

~ Theo Diéu 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:

- Nguoi trong tinh trang say do dung chét kich thich, ngudi mac bénh tam
than hoac mgt bénh khac lam mat kha nang nhan thic hodc kha nang di€u khién
hanh vi cua minh;

- Nguoi ¢6 hanh vi de doa, xtic pham co quan, t6 chirc, don vi, nguoi tiép
cong dan, nguoi thi hanh cong vu hoac c6 hanh vi khac vi pham ni quy noi tiép
cong dan;

- Nguoi khiéu nai, to céovvzé vu viée da giai quyét dung chinh sach, phap luat,
dugc co quan nha nudc ¢ tham quyén kiém tra, ra soat, thong bao bang van ban
va da duoc ti€p, giai thich, huéng dan nhung van c6 tinh khi€u nai, t6 cdo kéo dai;

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

i) Can cwr phap ly

- Luét Tiép cong dan nam 2013;

- Nghidinh s6’64/2014/ND—CP ngay 26/6/2014 quy dinh chi tiét thi hanh mot
s0 diéu cua Luat Ti€p cong dan;

- Thong tu sd 04/2021/TT-TTCP cua Thanh tra Chinh phu ngay 01/10/2021
quy dinh quy trinh tiép cong dan.
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3. Thii tuc tiép cong din tai cAp xa. Mi s6 TTHC: 1.010945.
a) Trinh ty thwe hién
* Buoc 1: Xdc dinh nhan thdn cua cong dan
- Xac dinh nhan than cua nguoi khiéu nai, nguoi to cao, nguoi kién nghi, phan
anh: Khi t1ep ngu:m khleu nai, can bd tlep cong dan yeu cau ho néu rd ho tén, dia
chi va xuat trinh glay to tuy than, gidy gioi thiu, gidy uy quyen (néu c0); tiép

ngudi to cao, nguoi kién nghi, phan anh can b tiép cong dan yeu cau nguoi tb céo,
ngudi kién nghi, phan anh néu rd ho tén, dia chi va xuat trinh gidy to tiy than.

- Xac dinh tinh hop phap cua nguoi dai dién, nguoi dugc uy quyen, luat su
hodc trg gitp vién phap ly:

+ Trudng hop co quan, to chtre thyc hién viée khleu nai thong qua nguoi dai
dién la nguoi dung dau co quan, to chtre thi ngudi tiép cong dan yéu ciu ngudi dai
dién xudt trinh gidy gi6i thiéu, gidy to tuy than.

+ Trong truong hop nguoi ding dau co quan, t6 chirc iy quyén cho nguoi dai
dién theo quy dinh cua phap luat dé thue hién viéc khiéu nai thi nguol tlep cong
dan dé nghi nguoi dugce uy quyén xudt trinh gidy to tuy than, gidy Gy quyén cia
nguoi uy quyen.

+ Truong hop nguoi dén trinh bay viéc khiéu nai 1a nguoi dai dién, nguoi
duoc uy quyen cliia nguoi khiéu nai duoc quy dinh tai dlem a khoan 1 Piéu 12 Luat
Khiéu nai thi nguoi tiép cong dan yéu cau xudt trinh gidy to chimg minh viéc dai
dién, Gy quyén hop phap hoic gidy to khac co lién quan.

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

+ Truong hop nguoi khiéu nai uy quyen cho luat su hodc tro gitip vién phap
ly thyc hién viée khiéu nai thi ngudi tiép cong dan yéu cau ludt su hodc tro giip
vién phap 1y xudt trinh Thé luat su, Thé trg gitip vién phap 1y va Gidy ty quyén
khiéu nai.

+ Truong hop cong dan khong ¢ gidy uy quyen hodc viéc uy quyén khong
theo ding quy dinh tai diém a, diém b khoan 1 Diéu 12 Luat Khiéu nai thi ngudi
tiép cong dan khong ‘Elep nhén }10 s0 vu viée va giai thich 13 1y do, hudng dan cong
dan lam céac thu tyuc can thiét dé thyc hién vi¢c khi€u nai theo dung quy dinh.

* Buce 2: Tiép nhdn khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phdan dnh

- Khi cong déan dén trinh bay truc tlep va khong c6 don thi ngudi tiép cong
dan hudng dan cong dan viét don khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh hozc ghi
chép day du, trung thye, chinh xac ndi dung trinh bay cua céng dan; noi dung nao
chua r6 thi d€ nghi cong dan trinh bay thém, sau d6 doc lai cho cong dan nghe va
de nghi ho ky tén hodc diém chi xac nhan vao van ban.

- Truong hop cong dan dén trinh bay va c6 don véi ndi dung cu thé, 6 rang,

c6 thé xac dinh dugc 15 tinh chét vu viéc va co quan co thAm quyén giai quyet thi
ngudi tiép cong dan huong din cong dan giri don dén co quan c6 thim quyén dé
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dugce xem xét, giai quyét theo quy dinh cua phap lut.

- Truong hop nhiéu nguoi dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh vé cing
mot ndi dung thi ngudi tiép cong dan hudng dan ho ctr nguoi dai dién dé trinh bay;
ghi lai nd1 dung trinh bay va dé nghi nguoi dai dién ky té€n hodc diém chi x4c nhan
vao van ban.

- Tru:ong hop cong dan trinh bay nhiéu ndi dung, vua c6 ndi dung khiéu nai,
vira ¢6 noi dung td céo, kién ngh1 phan anh thi nguoi tiép cong dan huéng dan

cong dan thyc hién viéc khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh theo quy dinh cua
phép luat.

- Vig¢c ti€p nhan, ghi chép ndi dung khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh va
viéc huong dan cong dan viét don phai dugc ghi vao So ti€p cong dan hoac dugc
nhap vao phan mém co sé dir li¢u vé tiép cong dan.

* Buoc 3: Phan loai, xu ly khiéu nai, 16 cdo, kién nghi, phan anh tai noi tié})
cong dan

- Viéc phan loai, xur Iy ndi dung khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh duoc
can cir vao ban ghi ndi dung trinh bay hodc don cua cong dan va thuc hién 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 anh.

-Y klen trinh bay ndi dung khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh khong thudc
tham quyen giai quyét cua co quan, don vi tlep cong dan thi ngudi tlep cong dan
huéng dan cong dan viét don giri dén co quan, to chirc c6 tham quyén giai quyét.

Truong hop nodi dung thude tham quyén giai quyét cua Co quan, don vi minh
thi ngudi tiép cong dan tiép nhan cac thong tin, tai liéu dé bao cao nguoi c6 tham
quyén giai quyet Neu cong dan cung cap cac thong tin, tai liéu, ching cir c6 lién
quan dén khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan anh thi nguoi tiép cong dan xem xét dé
tlep nhan cac thong tin, tai li€u, ching ctr d6. Viéc tlep nhan thong tin, tai ligu,
chtng ctr duoc thuc hién bang gidy bién nhan theo Mau sé 02 ban hanh kém theo
Thong tu sb 04/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tra Chinh phu quy dinh quy
trinh tiép cong dan.

b) Cach thire thue hién: Cong dan dén trinh bay truc tiép tai Tru s& Tiép
cong dan hodc dia diém tiép cong dan.

¢) Thanh phin, so lwong ho so:

- Thanh phan ho so, bao gom:

+ Don khiéu nai, don t0 céo, don kién nghi, don phan anh hodc van ban ghi
lai nd1 dung khi€u nai, t6 cdo, ki€n nghi, phan anh (cé chir ky hoac diém chi cua
cong dan);

+ Cac théng tin, tai liéu, béng ching do nguoi khiéu nai, td céo, kién nghi,
phan anh cung cap.

- S6 luong hd so: 01 bo.

d) Thoi han giai quyét: Theo khodn 1 Diéu 28 Ludt Tiép cong dén: Trong
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thot han 10 ngay lam vigc, ké tir ngay tiép nhan nodi dung khleu nai, to cdo, kién
nghi, phan anh, nguoi tiép cong dan co trach nhiém tra 101 truc tiép hoic thong bao
bang van ban dén ngudi da dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh.

d) Poi twong thwe hién TTHC: C4 nhan, t chirc.

e) Co quan thyuc hién TTHC:

- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Chi tich UBND cap xa.

- Co quan tryec tiép thiee hién: UBND cap xa.

g) Két qua thwe hién TTHC: Can bo tiép déan tra 10i truc tiép hodc c6 thong
bao bang van ban.

h) Phi, ¢ Phi: Khong

i) Tén mAiu don, miu to khai: Cac mau vin ban ban hanh kém theo Thong
tu s6 04/2021/TT-TTCP cua Thanh tra Chinh phu ngay 01/10/2021 quy dinh quy
trinh ti€p cong dan.

k) Yéu ciu, diéu kién thwe hién TTHC:

Theo Diéu 9, Luat Tiép cong dan, ngudi tiép cong dan tir chdi tiép nguoi dén
noi tiép cong dan trong cac truong hop sau day:

1 Nguoi trong tinh trang say do dung chat kich thich, nguoi mic bénh tdm
than hoac mot bénh khac lam mat kha nang nhan thuc hodc kha nang di€u khién
hanh vi cua minh;

+ Ngudi ¢6 hanh vi de doa, xtGic pham co quan, to chtrc, don vi, ngudi tié:p
cong dan, nguoi thi hanh cong vu hoac c6 hanh vi khac vi pham ni quy noi tiép
cong dan;

+ Ngudi khiéu nai, t6 cao vé vu viéc da giai quyét dting chinh sach, phap luat,
dugc co quan nha nudce co tham quyen kiém tra, ra soat, thong bao bang vin ban
va da duoc tiép, giai thich, huéng dan nhung van cd tinh khiéu nai, t6 céo kéo dai;

+ Nhitng truong hop khac theo quy dinh cta phap luat.

1) Can cir phap ly cia TTHC:

- Luét Tiép cong dan nam 2013;

- Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 quy dinh chi tiét thi hanh mot
s0 di€u cua Luat Ti€p cong dan;

- Thong tu sd 04/2021/TT-TTCP cua Thanh tra Chinh phu ngay 01/10/2021
quy dinh quy trinh tiép cong dan.
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C.LINH VUC XU LY PON

1. Thi tuc xir Iy don tai cAp tinh. Mi sé6 TTHC: 2.002499
a) Trinh ty thwe hién

* Bude 1: Tiép nhdn don

Tiép nhan don, vao s theo ddi (hodc nhip vao may tinh).

* Buoc 2: Phan loai don:

- Déi véi don khiéu nai:

+ DPon khiéu nai thudc tham quyén gidi quyét:

Pon khiéu nai thudc thim quyén giai quyét va khong thudc mot trong cc
truong hop khong duge thy 1y giai quyét theo quy dinh tai Piéu 11 cta Luat khiéu
nai thi ngudi xtr Iy don dé xuét thi trudng co quan, t6 chire, don vi thu Iy dé giai
quyét theo quy dinh cta phép luat. Viéc dé xuét thu Iy giai quyét duoc thuc hién
theo Mau s6 01 ban hanh kém theo Thong tu sb 05/2021/TT-TTCP ngay
01/10/2021 caa Thanh tra Chinh pht quy dinh quy trinh xt 1y don khiéu nai, don
td céo, don kién nghi, phan anh.

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

Pon khiéu nai thuéc thim quyén cta cip dudi nhung qua thoi han giai quyét
theo quy dinh ctia Luat khiéu nai ma chua dugc giai quyét thi nguoi xir Iy don bao
cdo ngudi dimg dau co quan, to chirc, don vi xem xét, quyét dinh theo quy dinh
cua phap luat.

+ Don khiéu nai khéng thudc tham quyén gidi quyét:

Pon khiéu nai khong thudc thAm quyén giai quyét cua ngudi dung dau co
quan, to chirc, don vi minh thi nguoi xt Iy don huéng dan nguoi khiéu nai giri don
dén co quan, t6 chirc, don vi, ngudi c6 thim quyén giai quyét. Viéc huéng din chi
thue hién mot 1an theo Mau s6 02 ban hanh kém theo Thong tu sd 05/2021/TT-
TTCP ngay 01/10/2021 cia Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh xtr 1y don
khiéu nai, don t6 cao, don kién nghi, phan anh.

Pon khiéu nai do 1anh dao bang, Nha nudc, Hoi déng Dan tdc, cac Uy ban va
co quan khac cua Quéc hoi, cac co quan thudc Uy ban Thuong vu Quéc ho1, Pai
biéu Quéc hoi, Poan dai biéu Qudc hoi, Thanh vién Chinh pht, Chanh 4n Toa 4n
nhan dan tdi cao, Vién trudng Vién Kiém sat nhan dan tdi cao, Téng Kiém toan
Nha nuéc, Vin phong Chu tich nuée, Vin phong Trung wong, Uy ban Kiém tra
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trung wong va cac ban dang Trung uwong, co quan Trung wong ciia cc to chirc
chinh tri - xa hoi, td chirc chinh tri - xa hoi - nghé nghiép chuyén dén thi nguol xu
1y don trinh nguoi dimg dau co quan, to chire, don vi va ¢d vin ban phuc dép.

Pon khiéu nai do Ban Tiép cong dan trung wong, cic co quan ctia Hoi dong
nhan dan, dai biéu Hoi déng nhan dan, t6 chirc chinh trj - x4 hoi, t6 chire chinh tri -
x3 hoi - nghé nghiép & cip tinh, cip huyén chuyén dén thi Ban Tiép cong dan bao
c4o Chu tich Uy ban nhan déan cing cdp dé xin ¥ kién chi dao viée xu 1y.

+ Pon khiéu nai doi véi quyét dinh gidi quyét khiéu nai da c¢é hiéu lec phdp
luat:

Pon khiéu nai ddi v6i quyét dinh giai quyét khiéu nai da c6 hiéu luc phap luat
theo quy dinh tai Diéu 44 Luat Khiéu nai thi ngudi xt Iy don khéng thu 1y, khong
chuyén don ma hudng dan nguoi khiéu nai kh&i kién vu 4n hanh chinh tai Toa an
nhan din c6 thAm quyén theo quy dinh cua phap ludt vé t6 tung hanh chinh, trir
truong hop duoc quy dinh tai khoan 2 Diéu nay.

Pon khiéu nai ddi v6i quyét dinh giai quyét khiéu nai da c6 hiéu luc phap luat
nhung qua nghién ctru, xem xét phat hién viée giai quyét khiéu nai vi pham phap
luat, gay thiét hai dén loi ich cua Nha nudc, quyén va loi ich hop phép cua cong
dan, co quan, td chtrc duoc quy dinh tai Piéu 38 Nghi dinh s6 124/2020/ND-CP
ngay 19/10/2020 cua Chinh phti quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phép thi hanh
Luat Khiéu nai thi nguoi xt Iy don phai bao cdo dé nguoi ding dau co quan, t6
chtrc, don vi minh xem xét, quyét dinh theo quy dinh ctia phap luat.

+ Don khiéu nai khéng thuéc tham quyén cé ho tén, chit ky ciia nhiéu ngueoi:

Pon khiéu nai khong thudc thim quyén giai quyét cta co quan, t6 chirc, don
vi minh ma ¢6 ho tén, chir ky ctia nhiéu nguoi thi ngudi xt 1y don huéng dan cho
mot nguoi khiéu nai ¢ dia chi 5 rang gui don dén ding co quan, td chire, don vi,
ngudi c6 thAm quyén giai quyét. Viéc hudng dan duoc thuc hién theo Mau s6 02
ban hanh kém theo Théng tu s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 ctia Thanh tra
Chinh phtl quy dinh quy trinh xt Iy don khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi, phan
anh.

+ Don khiéu nai cé giri kém theo gidy to, tai lidu goc:

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

+ Pon khiéu nai doi véi quyét dinh hanh chinh ¢é kha néing gdy hdu quad khé
khdc phuc:

Trong trudng hop cb cin ¢t cho rang viée thi hanh quyét dinh hanh chinh s&
gay ra hiu qua kho khic phuc thi ngudi xtr 1y don phai kip thoi bao céo dé ngudi
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ding dau co quan, td chirc, don vi xem xét, quyét dinh tam dinh chi hodc kién nghi
co quan, ngudi co thim quyén tam dinh chi viéc thi hanh quyét dinh hanh chinh.

Sau khi nhan duogc béo céo hodc kién nghi, nguoi céd tham quyén co trach
nhiém xem xét, quyét dinh viéc tam dinh chi, chju trach nhiém vé quyét dinh cua
minh va thong bao cho co quan, t6 chirc, don vi da kién nghi biét két qua xir 1y.

- P6i véi don 16 cdo:
+ Don 16 cdo thudc tham quyén gidi quyét:

Pon t6 cao thudc thAm quyén giai quyét cta co quan, td chirc, don vi minh va
du diéu kién thy 1y theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 29 Luat Td céo thi ngudi xt 1y
don bao cdo nguoi ding dau dé thu 1y giai quyét theo quy dinh. Viéc dé xuat thu Iy
giai quyét duoc thuc hién theo Mau s 01 ban hanh kém theo Thong tu sb
05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh
xtr Iy don khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi, phan anh.

+ Don t6 cdo khdng thudc tham quyén gidi quyét:

Pon t6 cao khong thudc thaim quyén giai quyét cta co quan, to chirc, don vi
minh thi nguoi xtr Iy don dé xuat véi ngudi dimg dau chuyén don va cac thong tin,
tai liéu kém theo (néu c6) dén co quan, td chic, don vi co thim quyén giai quyét
theo quy dinh cua phap luat. Viéc chuyén don td céo duoc thuc hién theo Mau s
03 ban hanh kém theo Thong tu s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 ctia Thanh
tra Chinh pht quy dinh quy trinh xir 1y don khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi,
phan anh.. Viéc chuyén don dén co quan c6 tham quyén chi thuc hién mot 1an d6i
v6i don t6 cdo c6 cung ndi dung.

Pon tb cdo thudc thim quyén giai quyét cta co quan, to chirc, don vi cép dudi
truc tiép nhung qua thoi han theo quy dinh cta Luat T cdo ma chua duogc giai
quyét thi nguoi xir Iy don dé xuit nguoi dimg dau co quan, to chic, don vi ra van
ban yéu cau ngudi ding dau co quan, t6 chirc, don vi cip dudi truc tiép bao cdo vé
qua trinh giai quyét td cdo, Iy do cham giai quyét, xac dinh trach nhiém giai quyét
t6 cdo va phai bao cdo két qua giai quyét.

+ Don 16 cdo doi véi dang vién:

Pon té cdo ddi voi dang vién vi pham Diéu 1¢ Pang, chu truong, nghi quyét,
chi thi, quy dinh, quy ché, két luan cia Pang dugc chuyén dén co quan c6 tham
quyén dé xtr Iy theo quy dinh cua Pang.

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

Pon t6 céo hanh vi vi pham phap luat giy thi€t hai hoac de doa gay thiét hai
nghiém trong dén loi ich ctia Nha nudc, quyén va loi ich hop phép cua ca nhén, co
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quan, tO chuc thi ngudi xur Iy don phai kip thoi bdo cdo, tham muu, dé xuat dé
ngudi ding dau co quan, to chirc, don vi 4p dung bién phap can thiét theo tham
quyén hodc thong bao cho co quan, td chirc, don vi ¢6 thAm quyén kip thoi ap dung
bi¢n phap ngan chan theo quy dinh cta phép luat.

+ Pon t6 cdo hanh vi vi pham tham quyén, trinh tw, thi tuc gidi quyét khiéu
nai:

Pon t6 cao nguoi giai quyét khiéu nai vi pham vé thdm quyén, trinh ty, tha
tuc giai quyét khiéu nai thi khong thu 1y don theo quy dinh ctia Luat Té cdo. Trong
truong hop ndy, ngudi xir Iy don hudéng dan nguoi cd don tiép tuc thuc hién viée
khiéu nai hodc khai kién vu an hanh chinh tai Toa 4n c6 thaAm quyén theo quy dinh
cua phap luat.

Déi voi don td cdo ma ngudi to cdo cung cip duoc thong tin, tai liéu, chimg
clr xac dinh ngudi giai quyét khiéu nai c6 hanh vi vi pham mét trong cac diéu cam
dugc quy dinh tai cac khoan 1, 2 va 4 cua Piéu 6 Luat Khiéu nai thi thu Iy giai
quyét theo quy dinh ctia Luat T6 céo.

+ Xur Iy thong tin c6 ndi dung té cdo:

Khi nhan dugc thong tin c6 ndi dung td céo quy dinh tai khoan 2 biéu 25
Luat T4 cdo thi ngudi xir Iy don bao cao ngudi co thim quyén dé xem xét, quyét
dinh viéc thanh tra, kiém tra hodc chuyén dén co quan, td chuc, c4 nhan co thaim
quyén dé quyét dinh viéc thanh tra, kiém tra phuc vu cho cong tic quan 1y.

Trong qué trinh xr Iy don, co quan, td chire, don vi, c4 nhan c¢6 trach nhiém
giir bi mat thong tin ctia ngudi t6 céo, ndi dung td cdo theo quy dinh cua phap luat.

Truong hop nguoi t6 cdo dé nghi dugc bao vé thi nguoi xtr Iy don béo céo
nguoi ding dau xem xét, giai quyét theo quy dinh cua phap lut.

- Xu ly cac loai don khac:
+ Don kién nghi, phan dnh

Pon kién nghi, phan anh vé nhitng ndi dung thudc trach nhiém quan 1y cia co
quan, t6 chtc, don vi minh thi nguoi xt 1y don bao cdo, dé& xuit nguoi ding dau
giai quyét, tra 1oi theo quy dinh ctia phap luat.

Pon kién nghi, phan anh ma ndi dung khéng thudc trach nhiém quan 1y cua
co quan, td chirc, don vi minh thi nguoi xtr Iy don bao céo, dé xuit ngudi dimg dau
quyét dinh viéc chuyén don dén co quan, t6 chirc, don vi ¢6 trach nhiém giai quyét
va thong bao cho nguoi gui don. Viée chuyén don kién nghi, phan anh duoc thuc
hién theo Mau s6 04 ban hanh kém theo Thong tu s 05/2021/TT-TTCP ngay
01/10/2021 caa Thanh tra Chinh pht quy dinh quy trinh xt 1y don khiéu nai, don
t6 c4o, don kién nghi, phan anh.

+ Don ¢6 nhiéu néi dung khdc nhau
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Pon c6 ca ndi dung khiéu nai td cdo kién nghi phan anh thi nguoi xu 1y don
huéng din nguoi giri don tach riéng ting ndi dung dé gui dén diung co quan, t6
chire, don vi, ca nhan c¢6 thAm quyén giai quyét. Viéc hudng dan duoc thuc hién
theo Mau s6 05 ban hanh kém theo Thong tu sb 05/2021/TT-TTCP ngay
01/10/2021 cta Thanh tra Chinh pht quy dinh quy trinh xt Iy don khiéu nai, don
td céo, don kién nghi, phan anh.

+ Don thudc tham quyén gidi quyét cia co quan tién hanh t6 tung, thi hanh
an

Pon thudc thim quyén giai quyét cia co quan tién hanh t6 tung, thi hanh an
thi nguoi xtr Iy don huéng din gui don hodc bao cdo, dé xuit ngudi dimg dau
quyét dinh viéc chuyén don dén co quan c6 tham quyén dé duoc giai quyét theo
quy dinh cua phap luat.

+ Pon thudc tham quyén gidi quyét ciia Quoc héi, Héi dong nhdn dan cdc
cap

Pon thudc tham quyén giai quyét cua Qudc hoi, Hoi déng nhan dan cac cap
thi nguoi xir Iy don huéng dan giri don hodc bao céo ngudi dimg dau co quan, to
chtrc, don vi quyét dinh viéc chuyén don dén co quan c6 thAm quyén dé duoc giai
quyét theo quy dinh cta phép luét.

+ Don thudc tham quyén gidi quyét cia cdc co quan khdc ciia Nha niede

Pon thudc thim quyén giai quyét cua Vin phong Chu tich nuée, Kiém toan
nha nudc va cac co quan khac cua Nha nudc thi nguoi xir Iy don hudng dan giri
don hodc bao cdo nguoi dimg dau co quan, to chic, don vi quyét dinh viéc chuyén
don dén co quan c6 thdm quyén dé duoc giai quyét theo quy dinh cta phép luat.

+ Don thuoc trach nhiém giai quyét ctia t6 chire chinh tri, t6 chire chinh tri -
xd héi, t6 chirc chinh tri, xd hoi - nghé nghiép, 16 chirc xa hoi, t6 chirc xd hoi -
nghé nghiép va cdc té chire tén gido

bon ¢6 ndi dung lién quan dén t6 churc, hoat dong cua td chure chinh tri, to
chtrc chinh tri - xa hoi, t& chtrc chinh tri- xa hoi - nghé nghiép, to chtc xi hoi, t6
chtrc x4 hoi - nghé nghiép va cac td chirc ton gido thi ngudi xu 1y don hudéng dan
giri don hodc bao cdo nguoi dimg dau co quan, to chirc, don vi quyét dinh viée
chuyén don dén t6 chirc c¢6 trach nhiém giai quyét theo quy dinh cua phap luat va
Piéu 18, Quy ché hoat dong cua td chire do.

+ Pon thudc tham quyén gidi quyét ciia don vi sw nghiép céng ldp, doanh
nghiép nha nuéc va cdc don vi, t6 chire khdc

Pon lién quan dén to chuc, hoat dong cua don vi sy nghiép cong lap, cua
doanh nghiép nha nuéc va cac don vi, to chic khac thi nguoi xtr Iy don hudng dan
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guri don hodc chuyén don dén don vi, doanh nghiép d6 dé giai quyét theo quy dinh
cua phap luat.

+ Pon khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi, phan anh vé nhitng vu viéc co
tinh chat phire tap

Pon khiéu nai, don td céo, don kién nghi, phan anh vé vu viée phtc tap, tdn
dong, kéo dai, c6 su tham gia ctia nhiéu nguoi; vu viéc co lién quan dén chinh sach
dan tdc, ton gido, an ninh chinh tri va trat tu an toan xa hoi thi ngudoil xur Iy don
phai bao cdo véi ngudi ding dau co quan, to chirc, don vi dé kip thoi ap dung cac
bién phap xu Iy theo tham quyén hodc dé nghi véi cac co quan, td chic, don vi 6
tham quyén ap dung bién phap xir 1y theo quy dinh cta phap luat.

b) Cach thirc thwe hién: Gui don truc tiép dén co quan hodc giri don qua
dich vu buu chinh.

¢) Thanh phin, sb lwong ho so:

- Thanh phan hé so:

Pon khiéu nai, don to cdo, don kién nghi, don phan anh va céc tai li¢u, ching
ctr lién quan dén ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh (néu c6).

- 86 lwong ho so: 01 bo.

d) Thoi han giai quyét: Trong thoi han 10 ngay ké tir ngay nhan dugce don
khiéu nai, tb céo, kién nghi, phan anh.

d) Poi twong thue hién TTHC: Ca nhan, t chirc.

e) Co quan thyuc hién TTHC:

- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Chu tich UBND cép tinh, Chanh Thanh
tra cap tinh; Giam déc so.

- Co quan triee tiép thue hién: Ban tiép cong dan cap tinh, bo phan xir Iy don
thudc Thanh tra tinh va cac so.

g) Két qua thuc hién TTHC:

Phiéu dé xuat thu 1y don, Phiéu huéng dan gui don khiéu nai, Phiéu chuyén
don t6 céo, Phiéu chuyén don kién nghi, phan 4nh, Phiéu huéng din don c6 nhiéu
noi dung khac nhau.

h) Phi, L¢ Phi: Khong

i) Tén mau don, mau to khai:

Cac mau van ban ban hanh kém theo Thong tu s 05/2021/TT TTCP ngay

01/01/2021 cta Thanh tra Chinh pht quy dinh quy trinh xt 1y don khiéu nai, don
t6 c4o, don kién nghi, phan anh.

k) Yéu ciu, diéu kién thwe hién TTHC:



76
Theo diém a, khoan 2, Piéu 6, Thong tu 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021

ctia Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh xir I don khiéu nai, don t6 cdo, don
kién nghi, phan anh. Pon du diéu kién xir 1y 13 don dap umg cac yéu cau sau day:

- Pon dung chir viét 1a tiéng Viét va dugc nguoi khiéu nai, nguoi td cdo,
nguoi kién nghi, phan anh ghi 6 ngay, thang, nam viét don; ho, tén, dia chi, chir
ky hodc diém chi cua ngudi viét don;

- Pon khiéu nai phai ghi rd tén, dia chi cia co quan, td chirc, don vi, c4 nhan
bi khiéu nai, noi dung, 1y do khiéu nai va yéu cau cua nguoi khiéu nai;

- Pon tb cao phai ghi r0 ndi dung td cdo; co quan, td chtrc, don vi, ¢4 nhan bi
td céo, hanh vi vi pham phép luat bi t céo;

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

- Pon chua duogc co quan, td chire, don vi tiép nhan don xtur ly dinh theo quy
dinh cua phdp luat hoac da dugc xtr ly nhung ngudi khiéu nai, nguoi td cdo duge
quyén khiéu nai, t6 céo tiép theo quy dinh cua phap lut.

1) Can cir phap ly cia TTHC:

- Lut Khiéu nai ngay 11 thang 11 nam 2011;

- Luét T4 cdo ngay 12 thang 6 nim 2018;

- Nghi dinh s6 31/2019/ND-CP ngay 10 thang 4 nim 2019 ctia Chinh phu quy
dinh chi tiét mot sd diéu va bién phap td chtre thi hanh Luat T4 cdo;

- Nghi dinh s§ 124/2020/ND-CP ngay 19 thang 10 nim 2020 caa Chinh phu
quy dinh chi tiét mot sb diéu va bién phép thi hanh Luat Khiéu nai;

- Théng tu s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cta Thanh tra Chinh phu
quy dinh quy trinh xir 1y don khiéu nai, don t6 co, don kién nghi, phan anh.

Mdu don, to khai hanh chinh dinh kém
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‘ o 9 _ Miuso 01
........................... (1) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
........................... (2) Poc 1ap - Tu do - Hanh phic
S6:  /PX-....(3) .., Ngay... thang... nam...
PHIEU PE XUAT THULY PON ......cccuuuue.ee. “)
Kinh gui: .o (5)
Ngay .../.../...2)nhan dugc don ..., (4)
CUA ONE (DA). . e e (6)
Dia Chioo oo ——————
NOL dUNZ AON: .o e (7)
Vuviécdaduoc ........oooevninnn.n (8) giai quyét ngay .../.../... (néu co).
Sau khi xem xét ndi dung don va cin ctr quy dinh cua phap luat, .... (2) dé
xuat ...... (5) thu 1y dé gidi quyét don cia ong (ba) ......ooovvvvvveiniiininn.. (6)
Phé duyét cia ...... (5) Lanh dao Nguoi dé xuit

don vi dé 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, tb chirc, don vi cip trén truc tiép (néu co).

(2) Tén co quan, t chtrc, don vi xtr 1y don.

(3) Chit viét tit tén co quan, to chirc, don vi xir Iy don.

(4) Pon khiéu nai hodc don t6 céo.

(5) Nguoi dimg dau co quan, to chirc, don vi c6 tham quyén giai quyét.
(6) Ho tén ngudi khiéu nai hodc ngudi to cao.

(7) Trich yéu tém tit vé ndi dung don.

(8) Nguoi c6 tham quyén di giai quyét (néu co)
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o 9 _ Miusb 02
........................ (1) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
........................ 2
@) Poc lap - Tu do - Hanh phic
Sé:  /...(3) - ... .., Ngay... thang... nam...

V/v huéng dan guii don
khiéu nai

PHIEU HUONG DAN
Kinh @i oo (4)

Cian ctr Luat Khiéu nai, Nghi dinh s6 124/2020/ND-CP ngay 19 thang 10
nam 2020 cua Chinh phii quy dinh chi tiét mot sé diéu va bién phap thi hanh Luat
Khiéu nai, Thong tu s6 05/2021/TT-TTCP ngay01 thangl0 nim2021 cta Thanh
tra Chinh pht quy dinh quy trinh xir 1y don khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi,
phan anh, thi khiéu nai cua oOng (ba) thudc thdm quyén giai quyét cua
........................ (6)dé nghi ong (ba) giri don khiéu nai dén................(6) dé
duogc giai quyét theo tham quyén.

......................... (7)
Noinhgn: (Ky, ghi ré ho tén va déng dau)
-Nhutrén;
- Luu: VT; ... (3).
Ghi chu:

(1) Tén co quan, té chtre, don vi cap trén truc tiép (néu co).

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

(3) Chir viét tit tén co quan, to chirc, don vi xt 1y don.

(4) Ho tén cua ngudi khiéu nai.

(5) Tém tat ndi dung khiéu nai.

(6) Co quan c6 tham 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 HOI CHU NGHIA VIET NAM
.............................. (2) Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

S6:  /...(3)-... (4) ..., NAy... thang... nam

V/v chuyén don té céo

PHIEU CHUYEN DON TO CAO

Kinh gui: ..o &)
Ngay...thang...ndm...............cooiiiiiiiiiinnn, (2) nhan dugc don to6 cdo
ghi ngay...thdng...nam... ctacong dan ve................cooviiiiiien (6)

Can cir quy dinh cta Luat T6 cao, Nghi dinh s6 31/2019/ND-CP ngay
10/4/2019 cta Chinh pha Quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phép t6 chuc thi
hanh Luét T4 céo, Thong tu s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 ndm 2021 cia
Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh xir Iy don khiéu nai, don té cao, don kién

nghi, phan ANN,.cc e e (2)
chuyén don ctia cong dan ......... dén ............ (5) dé xem xé&t, giai quyét theo quy
dinh ctua phap luat va thong bao két qua dén.............. (2)
......................... 7
Noi nhén: (Ky, ghi ro ho tén va dong dau)
- Nhu trén;
- Luu: VT; ... (4).
Ghi chu:

(1)Tén co quan, to chire, don vi cip trén tryc tiép (néu co).

(2)Tén co quan, t6 chirc, don viban hanh van ban chuyén don t6 cdo.

(3)Chit viét tit tén co quan, t6 chirc, don vi ban hanh vin ban chuyén don.

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

(5)Chtrc danh nguoi ding dau co quan, t6 chtrc, don vi c6 tham quyén giai quyét o cdo.
(6)Tom tit ndi dung tb céo.

(7)Chtic vu ngudi c6 thim quyén ky vin ban chuyén don té cdo.
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Maiu s6 04
............................... (1) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
.............................. (2) Poc lap - Tu do - Hanh phic

S6:  /..n(B) - .. () .., Ngay... thang... nam

V/v chuyén don kién nghi,
phan anh

PHIEU CHUYEN PON KIEN NGHI, PHAN ANH

Kinh gui: ..o (5)
Ngay...thang.. NAmM ... e (6)
DIACKI: .

Pon cONOT AUNG: ..o (7)

Sau khi xem xét noi dung don, can c& Thong tu s6 05/2021/TT-TTCP ngay
01 thang 10 nam 2021 ctia Thanh tra Chinh phii quy dinh quy trinh xir Iy don khiéu
nai, don t6 cdo, don kién nghi, phan anhva quy dinh cua phap luit, .................. (2)
chuyén don cia ............ 6) dén............ (5) dé dugc xem xét, giai quyét theo
quy dinh ctia phap luat va thong bao két qua giai quyét dén .....(2).

......................... (8)
Noi nhén: (Ky, ghi ré ho tén va déng dau)
- Nhu trén;
-....(6);
- Luu: VT; ... (4).
Ghi chu:

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

(2) Tén co quan, t6 chirc, don vi ban hanh van ban chuyén don kién nghi, phan anh.
(3) Chtr Vlet tat tén co quan, t6 chic, don vi ban hanh vin ban chuyén don.

(4) Chir viét tat tén don vi soan thao véan ban chuyen don.

(5) Co quan, tb chtrc, don vi co tham quyén giai quyét.

(6) Ho tén nguoi hodc tén co quan, t6 chirc, don vi ¢6 kién nghi, phan anh.

(7) Tém tat ndi dung kién nghi, phan anh.

(8) Chtrc vu ngudi c6 thim quyén ky vin ban chuyén don.
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Mau so 05

............................ (1) CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET
........................... ) NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phic

Sé: /HD - ....(3) .., ngay... thang... nam...
PHIEU HUONG DAN
(Pon ¢6 nhiéu ngi dung khac nhau)
Kinh gui: ..o (4)
Ngay...thang...nam............ (2) nhan duoc don ghi
ngay...thang...ndm...cda ......... (4).
Dia Chi: oo

Sau khi xem xét noi dung don va thong tin, tai liéu kém theo (néu co), cian
ctr quy dinh cta phap luat, don ctia ong (ba) thudc tham quyén giai quyét cua cac
co quan sau day:

1. N6i dung ...(5) thudc tham quyén giai quyét ctia ......................(6)

2 s
Vi vay, dé nghi .............. (4) viét tach cac ndi dung don nhu da hudng dan
giri dén co quan c6 tham quyén dé duoc giai quyét theo quy dinh cua phép lut.
......................... (7) ,
Noi nhin: (Ky, ghi ro ho tén va dong dau)
- Nhu trén;
e (4);
- Luu: VT; ... 3)
Ghi chu:

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

(2) Tén co quan, td chirc, don vi ban hanh van ban hudng dan.

(3) Chit viét tit tén co quan, to chirc, don vi ban hanh vin ban hudng dan.
(4) Ho tén ctia ngudi viét don.

(5) Trich yéu ndi dung khiéu nai, t6 cdo hodc kién nghi phan anh.

(6) Chirc danh thi trudng co quan, td chirc, don vi c6 tham quyén giai quyét.
(7) Chirc vu ngudi c6 tham quyén ky vin ban hudng dan.
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2. Thii tuc xir Iy don tai cAp huyén. Mi sé6 TTHC: 2.002500

a) Trinh ty thwe hién

* Bude 1: Tiép nhdn don

Tiép nhan don, vao s theo ddi (hodc nhip vao may tinh).
* Buoce 2: Phan loai don:

- Doi véi don khiéu nai:

+ Pon khiéu nai thudc tham quyén gidai quyét:

Pon khiéu nai thudc thim quyen giai quyét va khong thudc mot trong céc
tru:omg hop khong duoc thu ly giai quyét theo quy dinh tai Piéu 11 ciia Luat khiéu
nai thi nguoi xu ly don dé xuat thu trudng co quan, t6 chirc, don vi thy ly dé giai
quyét theo quy dinh cua phap luat. Viéc dé xuat thu ly giai quyét duoc thuc hién
theo Mau so0 01 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
t6 co, don kién nghi, phan anh.

bon khiéu nai thudc thim quyén giai quyet nhung chua du diéu kién thu 1y
giai quyét thi “huong dan cho nguoi khiéu nai bd sung thong tin, tai liéu dé thuc
hién viéc khleu nai theo quy dinh cua phap luat. Viéc huong dan duogc thuc hién
theo Mau s6 02 ban hanh kém theo Thong tu sé 05/2021/TT-TTCP ngay
01/10/2021 ctia Thanh tra Chinh phil quy dinh quy trinh xt 1y don khiéu nai, don
t cao, don kién nghi, phan anh.

Pon khiéu nai thudc thim quyen cta cap dudi nhung qua thoi han giai quyét
theo quy dinh ctia Luat khiéu nai ma chua duoc giai quyét thi nguoi xu Iy don bao
c4o ngudi dung dau co quan, t6 chic, don vi xem xét, quyét dinh theo quy dinh
cua phap luat.

+ Don khiéu nai khéng thudc tham quyén gidi quyét:

bon khiéu nai khong thudc thim quyén giai quyet cua nguoi dung dau co
quan, td chi, don vi minh thi ngudi xur ly don hudng dan nguoi khiéu nai gui don
dén co quan, t6 chirc, don vi, nguoi co tham quyén giai quyét. Viéc hudng dan chi
thuc hién mot 1an theo Mau sb 02 ban hanh kém theo Thong tu s6 05/2021/TT-
TTCP ngay 01/10/2021 cia Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh xtr 1y don
khiéu nai, don t6 cao, don kién nghi, phan anh.

Pon khiéu nai do lanh dao Pang, Nha nudc, Hoi dong Dan toc, cac Uy ban va
co quan khac ctia Qudc hoi, cac co quan thudc Uy ban Thudng vu Qubc hoi, Pai
biéu Qudbc hoi, Poan dai biéu Qudc hoi, Thanh vién Chinh phi, Chanh 4n Toa an
nhan dan tdi cao, Vién truéong Vién Kiém sat nhan dan tdi cao, Téng Kiém toan
Nha nudc, Vin phong Chu tich nude, Van phong Trung uong, Uy ban Kiém tra
trung wong va cac ban dang Trung uwong, co quan Trung wong ciia cic to chirc
chinh trj - x4 hoi, t6 chirc chinh tri - xd hoi - nghé nghiép chuyén dén thi nguoi xir
1y don trinh nguoi dimg dau co quan, to chirc, don vi va cd van ban phuc dép.

bon khi€u nai do Ban Ti€p cong dan trung wong, cac co quan cua Hoi dong
nhan dan, dai biéu Hoi1 dong nhan dan, t6 churc chinh tri - xa hdi, t6 chirc chinh tri -
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x3 hoi - nghé nghiép ¢ cap tinh, cip huyén chuyen dén thi Ban Tiép cong dan bao
c4o Chu tich Uy ban nhan déan cing cdp dé xin ¥ kién chi dao viée xu 1y.

+ Pon khiéu nai doi véi quyét dinh gidi quyét khiéu nai da c¢é hiéu lec phdp
luat:

Pon khiéu nai ddi v6i quyét dinh giai quyét khiéu nai da c6 hiéu luc phap luat
theo quy dinh tai Diéu 44 Luat Khiéu nai thi nguoi xtr Iy don khong thu 1y, khong
chuyén don ma hudng dan ngudi khiéu nai khai kién vu an hanh chinh tai Toa an
nhan dan c6 thAm quyén theo quy dinh cta phap ludt vé t tung hanh chinh, trir
truong hop duoc quy dinh tai khoan 2 Diéu nay.

Don khiéu nai doi v6i quyét dinh giai quyét khiéu nai da co higu luc phap luat
nhung qua nghién ctru, xem xet phat hién viéc giai quyét khiéu nai vi pham phéap
luat, gay thiét hai dén loi ich caa Nha nudc, quyén va loi ich hop phap cua cong
dan, co quan, to chic duoc quy dinh tai Diéu 38 Nghi dinh s6 124/2020/ND-CP
ngay 19/10/2020 cua Chinh phtl quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phap thi hanh
Luat Khiéu nai thi nguoi xur ly don phai bao cao dé nguoi dung dau co quan, t6
chtrc, don vi minh xem xét, quyét dinh theo quy dinh ctia phap luat.

+ Don khiéu nai khéng thudc tham quyén cé ho tén, chit ky ciia nhiéu ngueoi:

Pon khiéu nai khong thudc thim quyén giai quyét ctia co quan, té chic, don
vi minh ma ¢6 ho tén, chir ky ctia nhiéu nguoi thi ngudi xt 1y don hudng dan cho
mot nguodi k}l1eu nai co dia chi rd rang giri don gen dung co quan, to chuc, don vi,
nguoi ¢6 tham quyén giai quyet. Viéc huong dan duoc thyc hién theo Mau s6 02
ban hanh kém theo Thong tu s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tra
Chinh phu quy dinh quy trinh xtr Iy don khiéu nai, don t6 c4o, don kién nghi, phan
anh.

+ Don khiéu nai cé giri kém theo gidy to, tai lidu goc:

Pon khiéu nai c6 gui kém theo gidy to, tai liéu gbe thi nguoi xir Iy don tra lai
cho nguo1 gui don giay to, tai liéu do.

~ + Don khiéu nai doi véi quyét dinh hanh chinh ¢é kha nang gdy hdu quad khé
khac phuc:

Trong truong hop co6 can ctr cho rang viéc thi hanh quyét dinh hanh chinh s&
gay ra hau qua kho khac phuc thi nguoi xtr ly don phai kip thoi bao cao dé nguoi
dung dau co quan, to chirc, don vi xem xet, quyet dinh tam dinh chi hoac kién nghi
co quan, ngudi co tham quyén tam dinh chi viéc thi hanh quyét dinh hanh chinh.

Sau khi nhan d}rorc bao cdo hoic kién nghi, nguoi co thém quyé’n co trach
nhiém xem xét, quyét dinh vi¢c tam dinh chi, chiu tr;ich nhiém Vé’ quyét dinh cua
minh va thong bao cho co quan, t6 churc, don vi da kién nghi biét két qua xu ly.

- Doi véi dom t6 cdo:

+ Don 16 cdo thudc tham quyén gidi quyét:

bon t6 cdo thudc thim quyén giai quyét cua co quan, t6 chtre, don vi minh va
du diéu kién thy Iy theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 29 Luat T6 cao thi nguoi xu Iy
don bao céo nguoi ding dau dé thu ly giai quyét theo quy dinh. Viéc dé xuat thu ly
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giai quyét duoc thuc hién theo Mau s 01 ban hanh kém theo Thong tu sb
05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh
xur Iy don khiéu nai, don t6 cao, don kién nghi, phan anh.

+ Don t6 cdo khong thudc tham quyén gidi quyét:

Pon t6 céo khong thudc thﬁm quyén giai quyét clia co quan, to chirc, don vi
minh thi nguoi xtr Iy don dé xuét voi nguoi ding dau chuyen don va cac thong tin,
tai liéu kém theo (néu c6) dén co quan, td chirc, don vi c6 tham quyén giai quyet
theo quy dinh cta phap luat. Viéc chuyén don t6 cao duoc thyuc hién theo Mau sé
03 ban hanh kém theo Thong tu s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh
tra Chinh phti quy dinh quy trinh xir 1y don khiéu nai, don t6 cao, don kién nghi,
phan anh.. Viéc chuyén don dén co quan c6 tham quyén chi thuc hién mot 1an d6i
v6i don t6 cdo c6 cung ndi dung.

bon t cdo thudc thadm quyén giai quyét cua co quan, t6 chtrc, don vi cap dudi
truc tlep nhung qua thoi han theo quy dinh cua Luat T6 cao ma chua dugc giai
quyét thi nguoi xur ly don dé xudt nguoi dimg dau co quan, t6 chirc, don vi ra van
ban yéu cau nguoi ding dau co quan, t6 chic, don vi cap dudi truc tiép bao céo Ve
qua trinh giai quyét tb cao, Iy do cham giai quyét, xac dinh trach nhiém giai quyét
t6 c4o va phai bao cao két qua giai quyét.

+ Don 16 cdo doi véi dang vién:

Pon té cao ddi voi dang vién vi pham Piéu 1¢ bang, chu truong, nghi quyet
chi thi, quy dinh, quy ché, két luan ciia Pang duoc chuyén dén co quan cé tham
quyén dé xtr Iy theo quy dinh ctua Pang.

+ Pon t6 cdo hanh vi vi pham phdp ludt gay thiét hai hodc de doa gay thiét
hai nghiém trong dén loi ich cua Nha nuoc, quyén va loi ich hop phap cua ca
nhan, co quan, to chirc:

Pon t6 cédo hanh vi vi pham phap luat giy thiét hai hoac de doa gay thiét hai
nghiém trong dén loi ich cua Nha nudc, quyén va loi ich hop phap cua ca nhan, co
quan, tO chtc thi ngudi xu ly don phai kip thoi bao cao, tham muu, dé xuit dé
nguoi dung dau co quan, to chirc, don vi ap dung bién phap can thiét theo tham
quyén hodc thong bao cho co quan, td chirc, don vi ¢6 thAm quyén kip thoi ap dung
bién phép ngin chédn theo quy dinh cua phap luat.

+ Pon t6 cdo hanh vi vi pham tham quyén, trinh tw, thi tuc gidi quyét khiéu
nai:

Pon t6 cao ngu:0’1 giai quyét khiéu nai vi pham vé tham quyén, trinh tu, thu
tuc giai quyét khiéu nai thi khong thu 1y don theo quy dinh cua Luat Té cho. Trong
truong hop nay, ngudi xtr Iy don huéng din ngudi co don tiép tuc thuc hién viéc
khiéu nai hodc khai kién vu 4n hanh chinh tai Toa 4n c6 thAm quyén theo quy dinh
cua phap luat.

Déi voi don td cao ma nguoi t6 cao cung cap dugc thong tin, tai liéu, chimng
clr xac dinh ngudi giai quyét khiéu nai c6 hanh vi vi pham mét trong cac diéu cam
dugc quy dinh tai cac khoan 1, 2 va 4 cua Piéu 6 Luat Khiéu nai thi thu Iy giai
quyét theo quy dinh ctia Luat T6 céo.
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+ Xur Iy thong tin c6 ndi dung té cdo:

Khi nhan duoc thong tin c6 ndi dung td céo quy dinh tai khoan 2 Diéu 25
Luat T4 cdo thi ngudi xir Iy don bao céo nguoi co thAm quyen dé xem xét, quyet
dinh viéc thanh tra, kiém tra hodc chuyen dén co quan, to chirc, ca nhan c6 thAm
quyén dé quyét dinh viéc thanh tra, kiém tra phuc vu cho cong tac quan 1y.

Trong qua trinh xtr ly don, co quan, t6 chuc, don vi, ca nhan c6 trach nhiém
giit bi mat thong tin ctia nguoi t6 céo, ndi dung t cdo theo quy dinh ctia phap luat.

Truong hop nguoi t6 céo de, nghi dugc bao vé thi nguoil xtr Iy don bao cdo
nguoi dung dau xem xét, gidi quyéet theo quy dinh ctua phap luat.

- Xu Iy cac logi don khdc:
+ Don kién nghi, phan dnh

bon kién nghi, phan anh vé nhimg ndi dung thudc trach nhiém quan ly cua co
quan, t6 chtc, don vi minh thi nguoi xt 1y don bao cdo, dé& xuit nguoi ding dau
giai quyét, tra 1oi theo quy dinh ctia phap luat.

Pon kién nghi, phan anh ma ndi dung khéng thudc trach nhiém quan 1y cua
co quan, td chirc, don vi minh thi nguoi xtr Iy don bao céo, dé xuit ngudi dimg dau
quyét dinh viéc chuyén don dén co quan, t6 chirc, don vi ¢6 trach nhiém giai quyét
va thong bao cho nguoi gui don. Viéc chuyén don kién nghi, phan anh duoc thuc
hién theo Mau s6 04 ban hanh kém theo Thong tu s 05/2021/TT-TTCP ngay
01/10/2021 ctia Thanh tra Chinh phil quy dinh quy trinh xt 1y don khiéu nai, don
t cao, don kién nghi, phan anh.

+ Pon ¢6 nhiéu néi dung khdc nhau

Pon c¢6 ca ndi dung khiéu nai t cao kién nghi phan anh thi nguoi xu ly don
huéng dan nguoi giri don tach riéng tung ndi dung dé guri dén _dung co quan, t6
chire, don vi, ca nhan c¢6 thAm quyén giai quyet. Viéc hudng dan duoc thuc hién
theo Mau s6 05 ban hanh kém theo Thong tu sb 05/2021/TT-TTCP ngay
01/10/2021 caa Thanh tra Chinh pht quy dinh quy trinh xt 1y don khiéu nai, don
td céo, don kién nghi, phan anh.

+ Don thudc tham quyén gidi quyét cia co quan tién hanh t6 tung, thi hanh
an

Pon thudc tham quyén giai quyét ctia co quan tién hanh té tung, thi hanh an
thi nguoi xur ly don hudng dan guii don hoic bao cao, dé xuat ngu:(n dung dau

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

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

Pon thudc tham quyén giai quyét cua Qudc hoi, Hoi déng nhan dan cac cip
thi nguoi xir Iy don huéng dan giri don hodc bao céo ngudi dimg 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 cta phép luét.
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+ Pon thudc tham quyén gidi quyét cia cdc co quan khdc ciia Nha niede

Pon thudc thim quyén giai quyét cua Vin phong Chu tich nuée, Kiém toan
nha nudc va cac co quan khac cua Nha nudc thi nguoi xir Iy don hudng dan guri
don hodc bao cdo nguoi dimg dau co quan, to chie, don vi quyét dinh viéc chuyén
don dén co quan c6 tham quyén dé duoc giai quyét theo quy dinh cta phép luat.

+ Don thugc trach nhiém giai quyet clia té chirc chinh tri, t6 chicc chinh tri -
xd héi, té chirc chinh tri, xa hoi - nghé nghiép, t6 chirc xd héi, t6 chirc xd hji -
nghé nghiép va cdc té chire tén gido

Pon c6 ndi dung li€n quan dén t6 chuc, hoat dong cua t6 chtrc chinh tri, to
chtrc chinh tri - xa hoi, t6 chtrc chinh tri- xa hoi - nghé nghiép, to chtc xa hoi, t6
chtrc x4 hoi - nghé nghiép va cac td chirc ton gido thi nguodi xu 1y don hudéng dan
giri don hodc bao cdo nguoi dimg dau co quan, to chirc, don vi quyét dinh viée
chuyén don dén t6 chirc c¢6 trach nhiém giai quyét theo quy dinh cua phap luat va
Piéu 18, Quy ché hoat dong cua td chire do.

+ Pon thudc tham quyén gidi quyét ciia don vi sw nghiép céng ldp, doanh
nghiép nha nuée va cdc don vi, t6 chire khdc

Pon lién quan dén to chuc, hoat dong cua don vi sy nghiép cong lap, cua
doanh nghiép nha nuéc va cac don vi, to chirc khac thi nguoi xtr Iy don huéng dan
giri don hodc chuyén don dén don vi, doanh nghiép dé dé giai quyét theo quy dinh
cua phap luat.

+ DPon khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi, phan anh ve nhitng vu viéc co
tinh chat phire tap

Pon khiéu nai, don td céo, don kién nghi, phan dnh vé vu viée phuc tap, tdn
dong, kéo dai, c6 su tham gia ctia nhiéu nguoi; vu viée co lién quan dén chinh sach
dan toc, ton gido, an ninh chinh tri va trat ty an toan x& hoi thi nguoi xur ly don
phai bao cdo voi nguoi dung dau co quan, t6 chirc, don vi dé kip thoi ap dung cac

bién phap xu ly theo tham quyén hodc dé nghi véi cac co quan, td chire, don vi c6
tham quyén ap dung bién phap xir 1y theo quy dinh cta phap luat.

b) Cach thirc thwe hién: Gui don truc tiép dén co quan hodc giri don qua
dich vu buu chinh.

¢) Thanh phan, so lwong ho so:
- Thanh phan hé so:

Pon khi€u nai, don t6 cdo, don kién nghi, don phan anh va céc tai liéu, chung
ct lién quan dén ndi dung khi€u nai, t6 cdo, kién nghi, phan dnh (néu co).

- 86 lwong ho so: 01 bo.

~d) Thoi han giai quyét: Trong thoi han 10 ngiy, ké tir ngdy nhan dugc don
khiéu nai, t6 cédo, ki€n nghi, phan anh.

d) Poi twong thwe hién TTHC: Ca nhan, t chirc.
e) Co quan thyc hién TTHC:
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- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Chu tich UBND cip huyén, Chanh
Thanh tra cap huyén; Truong phong chuyén moén tryc thuoc UBND cap huyén.

- Co quan truc tiép thiee hién: Ban tiép cong dan cap huyén, thanh tra cip
huyén, cac phong chuyén mon truc thugc UBND cap huyén.

g) Két qua thyuc hién TTHC: Phiéu dé xuat thy Iy don, Phiéu huéng dan gui
don khiéu nai, Phiéu chuyén don t6 céo, Phiéu chuyén don kién nghi, phan anh,
Phiéu huéng dan don c6 nhiéu ndi dung khac nhau.

h) Phi, ¢ Phi: Khong

i) Tén mAiu don, miu to khai: Cac mau vin ban ban hanh kém theo Thong
tu s6 05/2021/TT TTCP ngay 01/01/2021 cua Thanh tra Chinh phu quy dinh quy
trinh xr Iy don khi€u nai, don t6 c4o, don kién nghi, phan anh.

k) Yéu ciu, diéu kién thye hién TTHC:

Theo diém a, khoan 2, Piéu 6, Thong tw 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 cao, don
kién nghi, phan anh. Pon du diéu kién x1r 1y 1a don dép Gng cac yéu cau sau day:

- Pon dung chir viét 1a tiéng Viét va duoc nguoi khiéu nai, nguoi to céo,

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

- Pon khiéu nai phai ghi r6 tén, dia chi cua co quan, t6 chirc, don vi, c4 nhan
bi khiéu nai, ndi dung, 1y do khiéu nai va yéu cu cta ngudi khiéu nai;

- Pon td céo phai ghi r0 ndi dung td cdo; co quan, td chirc, don vi, ca nhan bi
t0 cdo, hanh vi vi pham phép luat bi t6 cao;

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

- Pon chua duogc co quan, td chire, don vi tiép nhan, don xtur ly dinh theo quy
dinh cua phép luél‘g hoac q& dugc xtr Iy nhung nguoi khi€u nai, nguoi t6 cdo duogce
quyén khi€u nai, t6 cdo ti€p theo quy dinh ctia phép luat.

1) Can cir phap ly cia TTHC:

- Luat Khiéu nai ngay 11 thang 11 nam 2011;

- Luat T céo ngay 12 thang 6 nam 2018;

- Nghi dinh s6 31/2019/ND-CP ngay 10 thang 4 nam 2019 ciia Chinh phi quy
dinh chi tiét mgt s6 di€u va bién phép t6 chirc thi hanh Luét To cdo;

- Nghi dinh 5O 124/2020/ND-CP ngay 19 thang 10 ndm 2020 cta Chinh phu
quy dinh chi tiét mot so di€u va bién phap thi hanh Luat Khiéu nai;

- Thong tu s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tra Chinh phu
quy dinh quy trinh x1r Iy don khi€u nai, don t6 cao, don kién nghi, phan anh.
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3. Thii tuc xir Iy don tai cip xi. Ma s6 TTHC: 2.002501

a) Trinh ty thwe hién

* Bude 1: Tiép nhdn don

Tiép nhan don, vao s theo ddi (hodc nhip vao may tinh).
* Buoce 2: Phan loai don:

- Doi véi don khiéu nai:

+ Pon khiéu nai thudc tham quyén gidai quyét:

Pon khiéu nai thudc thim quyen giai quyét va khong thudc mot trong céc
tru:omg hop khong duoc thu ly giai quyét theo quy dinh tai Piéu 11 ciia Luat khiéu
nai thi nguoi xu ly don dé xuat thu trudng co quan, t6 chirc, don vi thy ly dé giai
quyét theo quy dinh cua phap luat. Viéc dé xuat thu ly giai quyét duoc thuc hién
theo Mau so0 01 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
t6 co, don kién nghi, phan anh.

bon khiéu nai thudc thim quyén giai quyet nhung chua du diéu kién thu 1y
giai quyét thi “huong dan cho nguoi khiéu nai bd sung thong tin, tai liéu dé thuc
hién viéc khleu nai theo quy dinh cua phap luat. Viéc huong dan duogc thuc hién
theo Mau s6 02 ban hanh kém theo Thong tu sé 05/2021/TT-TTCP ngay
01/10/2021 ctia Thanh tra Chinh phil quy dinh quy trinh xt 1y don khiéu nai, don
t cao, don kién nghi, phan anh.

+ Don khiéu nai khéng thuéc tham quyén gidi quyét:

bon khiéu nai khong thudc thAm quyén giai quyet cia nguoi du’ng dau co
quan, t6 chuc, don vi minh thi ngudi xur Iy don huong dan nguoi khiéu nai gui don
dén co quan, t6 chirc, don vi, nguoi co tham quyén giai quyét. Viéc hudng dan chi
thuc hién mot 1an theo Mau sb 02 ban hanh kém theo Thong tu s6 05/2021/TT-
TTCP ngay 01/10/2021 cia Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh xtr 1y don
khiéu nai, don t6 cao, don kién nghi, phan anh.

Pon khiéu nai do cic co quan, to chirc, ca nhan c6 thém quyén & trung uong
va dia phuong chuyen dén nhung khong thudc thAm quyén, trach nhiém giai quyét
thi nguoi dimg dau co quan, t6 chure, don vi gui tra lai don, cac glay to, tai liéu
(néu ¢6) va néu rd 1y do dé co quan, to chirc, ca nhan chuyén don dén biét.

+ Pon khiéu nai doi véi quyét dinh gidi quyét khiéu nai da c¢é hiéu lec phdp
luat:

Pon khiéu nai ddi v6i quyét dinh giai quyét khiéu nai da c6 hiéu luc phap luat
theo quy dinh tai Diéu 44 Luat Khiéu nai thi ngudi xtr 1y don khong thu 1y, khong
chuyén don ma hudng din ngudi khiéu nai khoi kién vu an hanh chinh tai Toa an
nhan din c6 thAm quyén theo quy dinh cua phap luit vé td tung hanh chinh, trir
truong hop duoc quy dinh tai khoan 2 Diéu nay.

Pon khiéu nai ddi v6i quyét dinh giai quyét khiéu nai da c6 hiéu luc phap luat
nhung qua nghién ctru, xem x€t phat hi¢n viéc giai quyét khi€u nai vi pham phap
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luat, gay thiét hai dén loi ich cua Nha nudc, quyén va loi ich hop phép cua cong
dan, co quan, to chic duoc quy dinh tai Diéu 38 Nghi dinh s6 124/2020/ND-CP
ngay 19/10/2020 cua Chinh phti quy dinh chi tiét mot s diéu va bién phap thi hanh
Luat Khiéu nai thi nguoi xur ly don phai bao cao dé nguoi dung dau co quan, t6
chtrc, don vi minh xem xét, quyét dinh theo quy dinh ctia phap luat.

+ Don khiéu nai khéng thudc tham quyén cé ho tén, chir ky ciia nhiéu ngueoi:

Pon khiéu nai khong thudc thim quyén giai quyét ctia co quan, to chic, don
vi minh ma ¢6 ho tén, chir ky ctia nhiéu nguoi thi ngudi xt 1y don hudng dan cho
mot nguodi k}l1eu nai co dia chi rd rang giri don gen dung co quan, to chuc, don vi,
nguoi co tham quyén giai quyét. Viéc huong dan duoc thyc hién theo Mau so 02
ban hanh kém theo Thong tu s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tra
Chinh phu quy dinh quy trinh xtr Iy don khi€u nai, don t6 cdo, don kién nghi, phan
anh.

+ Don khiéu nai cé giri kém theo gidy to, tai lidu goc:

Pon khiéu nai c6 gui kém theo gidy to, tai liéu gbe thi nguoi xir Iy don tra lai
cho nguo1 gui don giay to, tai liéu do.

~ + Don khiéu nai doi véi quyét dinh hanh chinh ¢é kha nang gdy hdu quad khé

khdc phuc:

Trong truong hop co6 can ctr cho rang viéc thi hanh quyét dinh hanh chinh s&
gay ra hau qua kho khac phuc thi nguoi xtr ly don phai kip thoi bao cao dé nguoi
dung dau co quan, to chirc, don vi xem xet, quyet dinh tam dinh chi hoac kién nghi
co quan, ngudi co tham quyén tam dinh chi viéc thi hanh quyét dinh hanh chinh.

Sau khi nhén dugc bao cao hodc kién nghi, nguoi c6 tham quyen co trach
nhiém xem xét, quyét dinh viéc tam dinh chi, chiu trach nhiém vé quyét dinh cua
minh va thong bao cho co quan, t6 chirc, don vi da kién nghi biét két qua xir 1y.

- P6i véi don 16 cdo:
+ Don 16 cdo thudc tham quyén gidi quyét:

Pon t6 cao thudc thAm quyén giai quyét cta co quan, to chirc, don vi minh va
du diéu kién thy 1y theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 29 Luat Td céo thi ngudi xt 1y
don bao cdo nguoi ding dau dé thu 1y giai quyét theo quy dinh. Viéc dé xuat thu Iy
giai quyét dugc thuc hién theo Mau s6 01 ban hanh kém theo Théong tu s
05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh
xtr Iy don khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi, phan anh.

+ Don t6 cdo khdng thudc tham quyén gidi quyét:

Pon t6 cao khong thudc thém quyén giai quyét clia co quan, to chirc, don vi
minh thi nguoi xtr Iy don dé xuét voi nguoi dimg dau chuyén don va cac thong tin,
tai liéu kém theo (néu c6) dén co quan, td chic, don vi c6 thAm quyén giai quyet
theo quy dinh cua phap luat. Viéc chuyén don t6 cao dugc thuc hién theo Mau sb
03 ban hanh kém theo Thong tu s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 ctia Thanh
tra Chinh pht quy dinh quy trinh xir 1y don khiéu nai, don té cdo, don kién nghi,
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phan anh.. Viéc chuyén don dén co quan c6 tham quyén chi thuc hién mot 1an d6i
v6i don t6 cdo c6 cung ndi dung.

bon t6 cdo thudc thadm quyén giai quyét cua co quan, t6 chtrc, don vi cap dudi
truc tlep nhung qua thoi han theo quy dinh cua Luat T cao ma chua dugc giai
quyét thi nguoi xur ly don dé xuat nguoi dimg dau co quan, t6 chirc, don vi ra van
ban yéu cau ngu:m dung dau co quan, t6 chic, don vi cap dudi truc tiép bao céo Ve
qua trinh giai quyét to céo, 1y do cham giai quyét, xac dinh trach nhiém giai quyét
t6 c4o va phai bao cao két qua giai quyét.

+ Don 16 cdo doi véi dang vién:

Pon té cao ddi voi dang vién vi pham Piéu 1¢ Dang, chu truong, nghi quyet
chi thi, quy dinh, quy ché, két luan cua Pang dugc chuyén dén co quan c6 tham
quyén dé xtr Iy theo quy dinh cua Pang.

+ Pon t6 cdo hanh vi vi pham phdp ludt gdy thiet hai hodc de doa gdy thiét
hai nghiém trong dén loi ich cia Nha mede, quyén va loi ich hop phdp ciia cd
nhdn, co quan, t6 chire:

Pon t6 cédo hanh vi vi pham phap luat giy thiét hai hoac de doa gay thiét hai
nghiém trong dén loi ich cua Nha nudc, quyén va loi ich hop phap cua ca nhan, co
quan, to chuc thi ngudi xt Iy don phai klp thoti bao cdo, tham muru, dé xuat dé
nguoi ding dau co quan, to chic, don vi ap dung bién phap can thiét theo tham
quyén hodc thong bao cho co quan, to chirc, don vi c6 tham quyén kip thoi ap dung
bién phap ngan chan theo quy dinh cua phap luét.

+ Pon t6 cdo hanh vi vi pham tham quyén, trinh tw, thi tuc gidi quyét khiéu
nai:

Pon tb cio nguoi giai quyét khiéu nai vi pham vé thdm quyén, trinh tu, tha
tuc giai quyét khiéu nai thi khong thu 1y don theo quy dinh cua Luat Té céo. Trong
truong hop ndy, ngudi xir Iy don hudéng dan nguoi cd don tiép tuc thuc hién viée
khiéu nai hodc khai kién vu an hanh chinh tai Toa 4n c6 thaAm quyén theo quy dinh
cua phap luat.

Déi voi don td cao ma nguoi t6 cao cung cap dugc thong tin, tai liéu, chumng
clr xac dinh nguoi giai quyét khiéu nai c6 hanh vi vi pham mét trong cac diéu cam
dugc quy dinh tai cac khoan 1, 2 va 4 cta Piéu 6 Luat Khiéu nai thi thu 1y giai
quyét theo quy dinh ctia Luat To6 céo.

- Xu Iy cac loai don khdc:

+ Don kién nghi, phdan dnh

Pon kién nghi, phan anh vé nhiing ndi dung thudc trach nhiém quan ly ciia co
quan, t6 chtrc, don vi minh thi nguoi xu Iy don bdo céo, dé xuat nguoi diing dau
giai quyeét, tra 101 theo quy dinh ctia phap luat.

Pon kién nghi, phan anh ma ndi dung khéng thudc trach nhiém quan 1y cua
co quan, t6 chirc, don vi minh thi ngudi xtr 1y don bao cao, d€ xuat ngudi dung dau
quyét dinh viéc chuyén don dén co quan, t6 chirc, don vi c6 trach nhiém giai quyét
va thong bdo cho nguoi gt don. Viée chuyén don kién nghi, phan anh dugc thuc
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hién theo Mau s6 04 ban hanh kém theo Thong tu sd 05/2021/TT-TTCP ngay
01/10/2021 cua Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh xtr ly don khi€u nai, don
t0 cdo, don kién nghi, phan anh.

+ Don ¢6 nhiéu néi dung khdc nhau

Pon c¢6 ca ndi dung khiéu nai t6 cao kién nghi phan anh thi nguoi xir Iy don
huéng din nguoi giri don tach riéng ting ndi dung dé gui dén ding co quan, t6
chtrc, don vi, ca nhan c6 tham quyén giai quyét. Viéc hudng din duoc thuc hién
theo Mau s6 05 ban hanh kém theo Thong tu sé 05/2021/TT-TTCP ngay
01/10/2021 ctia Thanh tra Chinh phil quy dinh quy trinh xt 1y don khiéu nai, don
t cao, don kién nghi, phan anh.

+ Don thudc tham quyén gidi quyét cia co quan tién hanh t6 tung, thi hanh
an

Pon thudc thaim quyén giai quyét ctia co quan tién hanh té tung, thi hanh an
thi nguoi xur ly don hudng dan guri don hoic bao cao, dé xuit nguoi dung dau

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

+ Pon thudc tham quyén gidi quyét ciia Quoc héi, Héi dong nhdn dan cdc
cdap

Pon thudc tham quyén giai quyét cua Qudc hoi, Hoi ddng nhan dan cac cép
thi nguoi xu ly don hu’orng dan gui don hogc bao cdo nguoi dung dau co quan, to

chure, don vi quyét dinh viéc chuyén don dén co quan c6 tham quyén dé duogc giai
quyét theo quy dinh cta phép lut.

+ Pon thudc tham quyén gidi quyét cia cdc co quan khdc ciia Nha niede

Pon thudc thim quyén giai quyét cua Vin phong Chu tich nuée, Kiém toan
nha nudc va cac co quan khac cua Nha nudc thi nguoi xir Iy don hudng dan giri
don hodc bao cdo nguoi dimg dau co quan, to chie, don vi quyét dinh viéc chuyén
don dén co quan c6 thdm quyén dé duoc giai quyét theo quy dinh cta phép luat.

+ Don thugc trach nhiém giai quyet cia té chicc chinh tri, t6 chicc chinh tri -
xd héi, t6 chirc chinh tri, xa hoi - nghé nghiép, 16 chirc xd héi, té chirc xa hi -
nghé nghiép va cdc té chire tén gido

Pon co6 ndi dung li€n quan dén t6 chuc, hoat dong cua t6 chtrc chinh tri, t6
chtrc chinh tri - x hoi, t6 chtrc chinh tri- xa hoi - nghé nghiép, to chtc xa hoi, t6
chtrc x4 hoi - nghé nghiép va cac t6 chire ton gido thi ngudi xtr 1y don huéng dan
gui don hodc bao cdo nguoi dimg dau co quan, to chirc, don vi quyét dinh viéc
chuyén don dén t6 chirc c¢6 trach nhiém giai quyét theo quy dinh cua phap luat va
biéu 18, Quy ché hoat dong cua td chure do.

+ Pon thudc tham quyén gidi quyét ciia don vi sw nghiép céng ldp, doanh
nghiép nha nudc va cdc don vi, to chirc khdac

Pon lién quan dén to chuc, hoat dong cua don vi sy nghiép cong lap, cua
doanh nghi¢p nha nudc va cac don vi, té6 chirc khac thi nguoi xur 1y don hudng dan
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guri don hodc chuyén don dén don vi, doanh nghiép d6 dé giai quyét theo quy dinh
cua phap luat.

+ Don khiéu nai, don té cdo, don kién nghi, phan dnh vé nhitng vu viéc c6
tinh chat phuee tap

Pon khiéu nai, don td céo, don }(ié'n nghi, phan anh vé vu viéc phﬁ’c tap, tdn
dong, kéo dai, co sy tham gia ctia nhi€u nguoi; vu viéc c6 lién quan dén chinh sach
dan toc, ton giao, an ninh chinh tri va trat ty an toan xa hoi thi nguoi xu ly don
phai bao cao vdi nguoi dung dau co quan, t6 chirc, don vi dé kip thot ap dung cac
bién phap xu ly theo tham quyén hodc dé nghi véi cac co quan, to chirc, don vi c6
tham quyén ap dung bién phap xir 1y theo quy dinh cua phap luat.

b) Cach thirc thwe hién: Gui don truc tiép dén co quan hodc giri don qua
dich vu buu chinh.

¢) Thanh phin, so lwong hd so:

- Thanh phan hé so:

Pon khiég nai, don td cég, don kjén nghj,, don phan anh va cég: tai liéu, ching
cu lién quan dén ndi dung khiu nai, t6 cdo, ki€n nghi, phan anh (néu co).

- 86 lwong ho so: 01 bo.

d) Thoi han giai quyét: Trong thoi han 10 ngiy, ké tir ngdy nhan dugc don
khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh.

d) Poi twong thue hién TTHC: Ca nhan, to chirc.

e) Co quan thyuc hién TTHC:

- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Chi tich UBND cap xa.

- Co quan tryc tié'p thue hién: UBND xa.

g) Két qué thyc hién TTHC: Phiéu dé xuét thy 1y don, Phiéu huéng dan giri
don khiéu nai, Phi€u chuyén don t6 cao, Phi€u chuyén don kién nghi, phan anh,
Phiéu huong dan don ¢6 nhi€u ndi dung khac nhau.

h) Phi, L¢ Phi: Khong

i) Tén miu don, miu to khai: Cac 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 xir Iy don khiéu nai, don t6 co, don kién nghi, phan anh.

k) Yéu céu, diéu kién thyc hién TTHC:

Theo diém a, khoan 2, Piéu 6, Thong tu 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021
ctia Thanh tra Chinh phi quy dinh quy trinh xr 1y don khiéu nai, don t6 cao, don
kién nghi, phan anh. Pon du diéu kién xir 1y 12 don dap tng cac yéu cau sau day:

- Pon dung chir viét 1a tiéng Viét va duoc nguoi khiéu nai, nguoi td cdo,
ngudi kién nghi, phan anh ghi 16 ngay, thang, nam viét don; ho, tén, dia chi, chix
ky hodc diém chi cua ngudi viét don;
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- Pon khiéu nai phai ghi rd tén, dia chi cua co quan, t6 chirc, don vi, c4 nhan
bi khiéu nai, ndi dung, 1y do khiéu nai va yéu cau ctia ngudi khiéu nai;

- Pon td co phai ghi 10 ndi dung td cdo; co quan, td chirc, don vi, ¢4 nhan bi
t0 cdo, hanh vi vi pham phép luat bi t6 cao;

- Pon kién nghi, phan 4nh phai ghi & ndi dung kién nghi, phan anh;

- Pon chua dugc co quan, to chic, don vi tiép nhén don xtr ly dinh theo quy
dinh cua phap luat hodc da duge xu ly nhung nguoi khi€u nai, nguoi to cao duoc
quyén khiéu nai, t6 cdo ti€p theo quy dinh cua phép luat.

1) Can cw phap ly cia TTHC:

- Luat Khiéu nai ngay 11 thang 11 nam 2011;

- Luét T4 cdo ngay 12 thang 6 nim 2018;

- Nghi dinh S(f) 31/2019/ND-CP ngay 10 thang 4 nam 2019 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét mdt s6 di€u va bién phap td6 churc thi hanh Luét T6 céo;

- Nghi dinh sO 124/2020/ND-CP ngay 19 thang 10 nam 2020 cua Chinh phu
quy dinh chi tiét mdt s6 di€u va bién phap thi hanh Luat Khiéu nai;

- Théng tu sd 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tra Chinh phu
quy dinh quy trinh x1r Iy don khi€u nai, don t6 cao, don kién nghi, phan anh.
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D. LINH VUC PHONG CHONG THAM NHUNG

1. K& Kkhai tai sin, thu nhap. M s6 TTHC: 2.002400

a) Trinh ty thuc hién:

*Budc 1: Lap danh sdach nguoi ¢é nghia vu ké khai va hwéng dan viéc ké khai

- Co quan, t6 chue, don vi su dung nguoi c¢6 nghia vu k€ khai tai san, thu nhép
(goi tat la nguoi c6 nghia vu k€ khai) 1ap danh sach nguoi c6 nghia vu ké khai
dugc quy dinh tai Diéu 34 Luit Phong chong tham nhiing 2018 (PCTN) va biéu
10 Nghi dinh 130/2020/ND-CP.

-Co quan, t6 chirc giri mau Ban ké khai tai san, thu nhap theo mau quy dinh
tai Nghi dinh 130/2020/ND-CP (sau day goi 1a Ban ké khai), huéng dan va yéu cu
nguoi co6 nghia vu ké khai thuc hién viéc ké khai tai san, thu nhap.

* Buoc 2: Thuc hién viéc ké khai

- Nguoi co nghia vu ké khai ¢6 trach nhiém ke khai theo mau (02 ban ké khai)
va gii vé co quan, t6 chitc noi minh lam vigc. Tai san, thu nhap phai ké khai (quy
dinh tai Diéu 35 Luat PCTN 2018) bao gom

+ Quyén str dung dat, nha &, cong trinh x4y dung va tai san khac gin lién voi
dat, nha &, cong trinh xay dung;

+ Kim khi quy, da quy, tién, gidy to co gia va dong san khac ma mdi tai san
co gia tri tr 50.000.000 dong tro 1én;

+ Tai san, tai khoan ¢ nudc ngoai;

+ Tong thu nhap giita 02 1an ké khai.

- Trudong hop ban ké khai khong dung theo mau hoic khong diy da vé noi
dung thi co quan, t6 chtrc, don vi yéu cau ké khai bo sung hoac ké khai lai. Thoi
han ké khai b sung hoac ké khai lai 1a 07 ngay ké tr ngay nhan duoc yéu cau, trir
truong hop co6 1y do chinh dang.

* Bude 3: Tiép nhdn, quan 1y, ban giao bdan ké khai.

Trong thdi han 20 ngay ké tir ngdy nhan dugc ban ké khai, co quan, to chic,
don vi quan 1y, str dung ngudi c6 nghia vu ké khai ra soat, kiém tra ban ké khai va
ban giao 01 ban ké khai cho Co quan kiém soat tai san, thu nhap c6 thim quyén
quy dinh tai Diéu 30 Luat PCTN 2018.

* Buoc 4. Cong khai ban ké khai

- Ban ké khai cua nguoi c6 nghia vu ké khai phai dugc cong khai tai co quan,
to chuc, don vi noi nguoi dé thuong xuyén lam viéc.

- Ban ké khai cta nguoi du kién dugce bd nhiém gitr chire vu 1anh dao, quan ly
tai co quan, t6 chuc, don vi phai dugc cong khai tai cudc hop lay phiéu tin nhiém.

- Ban ké khai ctia nguoi ung ctr dai bieéu Qudc hoi, nguoi ung cir dai bieu Hoi
dong nhan dan phai dugc cong khai theo quy dinh cua phép luat vé bau cu.

- Ban ké khai cua nguoi du kién bau, phé chuan tai Quoc hoi, Ho1 dong nhan
dan phai dugc cong khai voi dai biéu Quoc hoi, dai biéu Hoi dong nhan dan trude
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khi bau, phé chuan. Thoi diém, hinh thirc cong khai duoc thyc hién theo quy dinh
cua iy ban Thuong vu Quoc hoi.

- Ban k¢ khai cua nguoi du kién bau gilt c}u’rc vu lanh dao, quan 1}'{ tai doan}}
nghiép nha nudc dugc cong khai tai cude hop 1ay phi€u tin nhiém khi tién hanh b6
nhiém hodc tai cuoc hop cua Hoi dong thanh vién khi tién hanh bau cac chuc vu
lanh dao, quan 1y.

b)’Céch thire thue hién: Viéc ké khai tai san, thu nhap duogc tién hanh tai co
quan, t6 chtrc, don vi cua nguoi c6 nghia vu phai ké khai.

¢) Thanh phin, S6 lwong hd so:

Hb so gdm c6:

- C4c vin ban chi dao td chirc trién khai thuc hién viéc ké khai;

- Danh sach di tuong phai ké khai theo quy dinh;

- Ban k¢ khai tai san, thu nhap cua cac ddi tuong thudc dién phai ké khai (02
ban);

- S6 theo dbi viée giao, nhan Ban k¢ khai.

S6 luong hd so: 01 bo.

d) Thoi han thue hién:

- Thoi diém hoan thanh ké khai 1an dau:

+ Nguoi dang gitt vi tri cong tac quy dinh tai cac khoan 1, 2 va 3 Diéu 34 cua
Luat PCTN phai hoan thanh viéc ké khai trude ngay 31/3/2021 (theo hudng dan tai
cong van s0 252/TTCP-C.1V ngay 19/2/2021 cta Thanh tra Chinh phu).

+ Nguoi lan dau gitr vi tri cong tac quy dinh tai cac khoan 1, 2 va 3 Diéu 34
Luat PCTN phai hoan thanh viéc ké khai cham nhat la 10 ngay ké tur ngay dugc
ti€p nhan, tuyén dung, bo tri vao vi tri cong tac.

- Thoi diém hoan thanh viéc ké khai bb sung:

Khi nguoi c6 nghia vu ké khai co bién dong vé tai san, thu nhap trong nim co
gia tri tu 300.000.000 dong tr¢ 1én. Viée ké khai phai hoan thanh truéc ngay 31
thang 12 cua ndm co6 bién dong ve tai san, thu nhap.

- Thoi diém hoan thanh viéc ké khai hang nim :

Nguoi gitr chie vy tor Giam dbc s va tuong duong tro 1én; nguoi lam cong
tac t6 chirc can bo, quan ly tai chinh cong, tai san cong, dau tu cong hoic tryuc tiép
tiép xtc va giai quyét cong viéc cia co quan, t6 churc, don vi, ca nhan khac theo
quy dinh cua Chinh phu phai hoan thanh viéc ké khai trudc ngay 31 thang 12 hang
nam.

- Thoi diém hoan thanh viée ké khai phuc vu cong tac can bo:

+ Nguoi c6 nghia vu ké khai quy dinh tai cac khoan 1, 2 va 3 Piéu 34 cua
Luat PCTN 2018 khi du kién bau, phé chl}én, bd nhiém, bé nhiém lai, C}ﬁ: gi}i: chuc
vu khac phai hoan thanh ké khai cham nhat Ia 10 ngay trudc ngay du kién bau, phé
chuan, bo nhi¢ém, bé nhiém lai, cur gitr chure vu khéac;
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+ Ngudi c6 nghia vu ké khai quy dinh tai khoan 4 Diéu 34 cua Luat PCTN
2018 viéc ké khai dugc thuc hién theo quy dinh cua phép luat vé bau cu.

d) Poi twong thue hién TTHC:

Nguo1 ¢6 nghia vu phai ké khai theo quy dinh tai Diéu 34 Luat Phong chbng
tham nhing 2018 va Diéu 10 Nghi dinh s6 130/2020/ND-CP vé kiém soat tai san,
thu nhap cua nguoi c6 chue vy, quyén han trong co quan, t6 chirc, don vi.

e) Co quan thye hién TTHC:

Co quan nha nudc céc cap; cac don vi su nghiép cong 1ap thugc co quan hanh
chinh nha nuéc; cac doanh nghiép nha nudc phai thuc hién t6 chirc trién khai viéc
ké khai tai san, thu nhéap.

g) Két qua thwe hién: Ban ké khai tai san, thu nhap

h) Phi, L Phi: Khong

i) Mau don, to khai:

Ban hanh kém theo Nghi dinh s 130/2020/ND-CP ngay ngay 30 thang 10
ném 2020 cuaa Chinh phu qvé kiém soat tai san, thu nhdp ctia nguoi c6 chuc vy,
quyén han trong co quan, t6 chuc, don vi.

k) Yéu cau/ diéu kién thwe hién TTHC:

- Nguoi co nghia vu ké khai phai ké khai trung thuc vé tai san, thu nhap, giai
trinh trung thuc vé ngudn gbc cua tai san, thu nhép ting thém theo trinh ty, thu tuc
quy dinh tai Ludt nay va chiu trach nhiém trudc phap luat vé viéc ké khai tai san,
thu nhép.

- Viéc ké khai 1an dau, ké khai hang nam, ké~khai phuc vu cong tac can bd
duoc thuc hién theo Mau ban ké khai va huéng dan tai Phu lyc I ban hanh kém
theo Nghi dinh 130/2020/ND-CP.

- Viéc ké khai bo sung dugc thyc hién theo Mu ban ké khai va huéng dan
vi¢ce ké khai bo sung tai Phu luc II ban hanh kém theo Nghi dinh 130/2020/ND-CP.
1) Ciin cir phap 1y dé thwe hién TTHC:

Luat phong chéng tham nhiing s6 36/2018/QH14 ngay 20 thang 11 nim 2018;
Nghi dinh s6 130/2020/ND-CP ngay 30 thang 10 ndm 2020 ctia Chinh phu vé kiém
soat tai san, thu nhap cua ngudi co chirc vy, quyén han trong co quan, td chire, don
vi; Cong vian s6 252/TTCP-C.IV ngay 19/2/2021 cta Thanh tra Chinh phu.

Mdu don, to khai hanh chinh dinh kém
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A. MAU BAN KE KHAI TAI SAN, THU NHAP

TEN CO QUAN PON VI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phic

BAN KE KHAI TAI SAN, THU NHAP ...

(Ngay..... thang..... nim..... )
I. THONG TIN CHUNG
1. Nguoi ké khai tai san, thu nhap
-HO VAteNI.coie Ngay thang nam sinh: ..........cccocevveeieenneen.
- Chitc vu/chlrc danh CONE tAC: ...couviiiiiiiieeiiee ettt e e e e e aeeesareee s
- CO QUAN/GON VI COMNE TAC: woiiiviieiiiiieeiiieeeeiee e eeteeeeieeeeereeeeaaeeesesbeeessseeesssseeessseeesnsseeensseeens
= NOT thUONE T ittt e et e st e e taeetaeetaeessseessseensseensseesnseennseens
- S6 cian cudc cong ‘dan  hoac gidy ching minh nhén dan®:
.......................................... NZAY CAP..evereevreeeerreeeeveeenes NOT CAP wvviieiiieeeiiie e
2. Vo hodc chong ciia ngudi ké khai tai san, thu nhap
SHO VAN Ngay thang nam sinh: .................
= INZRE DERIEP: oottt
- Noi lam ViéC(4)Z ..................................................................................................................
e [0 1 10 e 4V o | USSR
- S6 can cudc cong dan hoac gidy chimg minh nhén dan: ...
NZAY CAP..evvveeenrreeeirreeeeiree e NOT CAP wvvveeereeeeiieeeireeereeeereeeeeneeas
3. Con chua thanh nién (con dé, con nudi theo quy dinh cua phép luét)
3.1. Con tht nhat:
-HO VAN Ngay thang nam sinh: .............cccoeeeeee.
= NOTthUONE T2 weiiiiiiiieeeeeee ettt e et e e e st e e ssbe e e sabeeeensbeeensseeennseas
- Sé can cude cong dan hodc gidy chimg minh nhan dan: ........................ ngay cap......noi
CAP cveenreennenn

3.2. Con thir hai (tr& 1én): Ké khai twong ty nhu con thir nhat.

II. THONG TIN MO TA VE TAI SAN®

1. Quyén sir dung thuc té ddi voi dat®:

1.1. Pat o'

1.1.1. Thira tht nhat:

e DHA ORI ettt rerene
DRI R ettt eeeeens

- Gia tri(lo): ..........................................................................................................................



- Gidy ching nhan quyén sir dung"":

- Thong tin Khac (81 €0) ™ ...
1.1.2. Thira th 2 (trd 1én): Ké khai twong tu nhu thira thir nhét.

1.2. Céc loai dat khac!?):

1.2.1. Thira thir nhét:

~Loai dAt: .o, P1a Chi: e

D <, 4 1 5 (o] + AR

- Gia trj(lo): ........................................................................................................................

- Gidy chirng nhan qUYEN ST AUNE: ....o.oveveeieeeeeeeeeeee oot
= ThONE tin KNAC (NEU CO): et

1.2.2. Thira thr 2 (trd 16n): K& khai twong ti nhu thira thir nhét.

2. Nha 0, cong trinh xay dung:

2.1. Nha 6

2.1 1. Nha thlr NNAL: ..o

o 5 T 11 1§ OO URRR
(14).

(15),

- Loai nha
- Dign tich ST AUNG “ i e e
- Gia trj(lo): ........................................................................................................................

- Gidy chimg nhan qUYEN SG DTUL «.....vveeeeeeeeeeeee e
= ThONg tin KNAC (NEU CO): e
2.1.2. Nha thir 2 (tr¢ 1én): Ké khai tuong tu nhu nha tht nhat.

2.2. Cong trinh xay dung khac"'®:

2.2.1. Cong trinh thir nhat:

- Loai cong trinh:........ccccoeveiiieniiiiiiiieeee, CAp cONG trNN: ..o,

D TS s 1 5 (o] + AR
AT 0 et reen

- Gidy chirng nhan qUYEN SO DTUL «.....oveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e
= ThONE tin KNAC (BT CO): vt
2.2.2. Cong trinh thtr 2 (tré 1én): Ké khai twvong ty nhu cong trinh thi nhat.

3. Tai san khac gén lién véi dat"”:

3.1. Cay lau nam'?:
-Loai Cayiiiieiieeeieeee, SO luong:.....ccvveevvveenneen. Gia trj(lo): ................................
-Loaicayioiiiiieeiiee, SO luong:...ccvvveeveveeeeinennne GIA " e

3.2. Rumng san xuat"™:



-Loai rung:....coocvveeeiiieeeieee Dién tich:.......ccoouvvenneenn. Gia tri" .
-Loai ring:....coocvieeeiiiieiee Dién tich:......ccoovveiveennnne, Gid tri"”: .
3.3. Vat kién triic khic gan lién véi dat

-Teén gotiuueeeeiieeieeeiieee SO luong:....ccveeeeveeeennennns Gia tri"”: e,

- Tén gotiuueieeiieeieeeiieeas SO luong:...ccvvveeevieeeinennns GIA " e,

4. Vang, kim cuong, bach kim va cac kim loai quy, d4 quy khac co tong gia tri tir 50 triéu
dong tro 16n?,
5. Tién (tlen Viét Nam, ngoal te) gom tién mat, tién cho vay, tlen tra trudc, tién gui ca

nhan, t6 chirc trong nudc, t6 chirc nudc ngoai tai Viét Nam ma tong gia tri quy dbi tir 50
triéu dong trg 1én".

6. C6 phiéu, trai phiéu, von gop, cac loai gidy t c6 gia khac ma tdng gia trj tir 50 triéu
dong trd 1€n (khai theo tung loai):

6.1. C6 phiéu:

- Tén ¢6 phiUs......ccooveveeeeeeeennn. S6 TUQNG: ... (CIF: 107 ¥
- Tén c6 phibu:. ..o, SO TUHONG: e, GIA T e,

6.2. Trai phiéu:

- Tén trai phibu:.......ooveeveeeeeeeeenn. SO TUONG: ... [CIF: 10 1 ¥
- Tén trai phibu:.....o.oveeeeeeeeeeeeeene. SO THONE: ... GIA T e,
6.3. Vén gop(zz)'

- Hinh thirc 0P VON:....voveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeae (1T 18 1 ¥ S

- Hinh thirc 0P VOM:......oveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen. L€ ST T8 2 5 SR
6.4. Cac loai gidy to co gia khac®:

- Tén glay tO CO AT eviieeiieeieeeeee e (2T 10 1 ¥ S

- Tén glay tO CO Al uuiiiiiiieeiie e (2T 10 1 ¥ S

7. Tai san khac ma moi tai san ¢ gia tri tir 50 triéu dong trd 1én, bao gdm:

7.1. Tai san theo quy dinh cua phap luat phai dang ky str dung va dugc cap gidy dang ky
(thu bay, tau thiy, thuyén, may i, may xuc, 6 t6, mé td, xe gan may...)*":

- Tén tai san:.....ceecvvverevreerenen, S6 AANE KY oo, (C3F: 17 ¥

- Tén tai san:.....cceeeeeveeeennennee, SO QAN KY oo GIA T e
7.2. Tai san khac (d6 my nghé, do thd cing, ban ghé, cay canh, tranh, anh, cic loai tai san
khac)®:

- Tén tai san:....cccevvvveeeieeiennn, Nam bét dau s& hitu:e.e.veeeeeeeeeeee.. GIA I v,

- Tén tai san:....cccvvvveeeeieeiennnns Nam bét dau s& hitu:e.e.veeeeeeeeeeee.. GIA I v,

8. Tai san & nudc ngoai®®.

9. Tai khoan & nude ngoai®”:
- Tén chu tai Khodn: ... , SO 121 KNOAN: v,

- Tén ngan hang, chi nhanh ngan hang, t6 chirc noi mo tai khodn: ...........ccccevveninennnnn



10. Tng thu nhép gitra hai 1an ké khai®®:
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- Tong thu nhap ctia NEUOT K& KNAT: ..o,

- Tong thu nhap ctia VO (ROAC CHONE): ....vveeeeeeeeeeeee e,

- Tong thu nhap ctia con chura thANK NIEN: .......o.eveeeeeeeieeeeeee e

- Tong cac khoan thul NHADP CHUNE: .......c.veeeeeeeeeeeeeeeeeee e

1L BIEN PONG TAI SAN, THU NHAP; GIAI TRINH NGUON GOC CUA TAI SAN,
THU NHAP TANG THEM ® (néu la ké khai tai san, thu nhdp lan dau thi khong phdi ké khai

Muc nay): ..........

Loai tai san, thu nhap

Tang (30)/gi51m @n

Noi dung gidi trinh

ngudn goc ciia tai san

ting thém va tong
thu nhap

Gia tri tai
san, thu
nhap

S6 lwong
tai san

1. Quyén st dung thuc té d6i véi dat
1.1. Dat ¢

1.2. Céc loai dat khac

2. Nha ¢, cong trinh xay dung
2.1.Nha ¢

2.2. Cong trinh xay dung khac

3. Tai san khac gén lién vé6i dat

3.1. Cay lau nam, ring san xuét

3.2. Vit kién triic gan lién vé6i dat

4. Vang, kim cuong, bach kim va cac
kim loai quy, da quy khac co téng gia tri
tir 50 tridu dong trd 1én
5. Tién (tién Viét Nam, ngoai t&) gom
tién mat, tién cho vay, tién tra trudc, tién
oiri ca nhan, to chirc trong nude, to chic
nudc ngodi tai Viét Nam ma tong gia tri
quy doi tir 50 triéu dong trd 1én.

6. Co phiéu, trai phiéu, vén gop, cic
loai gidy to c6 gia khac ma tong gia tri tiy
50 triéu dong tré 1én (khai theo ting
loai):

6.1. C6 phiéu
6.2. Trai phiéu
6.3. Von gop
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6.4. Cac loai giay to co gia khac
7. Tai san khéac c6 gia tri tor 50 tri¢y
dong tro 1€n:
7.1. Tai san theo quy dinh cua phap luat
phai dang ky sir dung va dugc cap gidy|

dang ky (tau bay, tau thuy, thuyen may
Ui, may xuc, 0 to, mod to, xe gan may...).

7.2. Tai san khac (46 m¥ nghé, d6 tho
cung, ban gh¢, cay canh, tranh anh, cac
loai tai san khac).

8. Tai san ¢ nudc ngoai.

9. Tong thu nhap giita hai lan ké
khai®?.

.............. ngay....thang....nam....
NGUOI NHAN BAN KE KHAI
(Ky, ghi ro ho tén, chirc vu/chirc danh)

..... ngay thang .nam..
NGUOI KE KHAI TAI SAN
(Ky, ghi ro ho tén)
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B. HUONG DAN Ki KHAI TAI SAN, THU NHAP

I. GHI CHU CHUNG

(1) Nguoi c6 nghia vy ké khai tai san, thu nhap ghi rd phuong thuc ké khai theo quy
dinh tai Diéu 36 cua Luat Phong, chdng tham nhiing (ké khai 1an dau hay ké khai hing
nam, ké khai phuc vu cong tac can bg). Ké khai lén dau thi khong phai ké khai Muc III
“Bién dong tai san, thu nhap, giai trinh nguén gbc cua tai san, thu nhép tang thém”,
khong tu ¥ thay doi tén goi, thir ty cac ndi dung quy dinh tai mau nay. Nguoi ké khai phal
ky & tung trang va ky, ghi rd ho tén ¢ trang cudi cung cua ban ké khai. Nguoi ké khai
phai lap 02 ban ké khai dé ban giao cho co quan, to chirc, don vi quan 1y minh (01 ban
ban giao cho Co quan kiém so4t tai san, thu nhap, 01 ban dé phuc vu cong tac quan 1y cua
co quan, t6 chirc, don vi va hoat dong cong khai ban ké khai). Nguoi cua co quan, t6
chtre, don vi quan 1y ngudi co nghia vu ké khai khi tiép nhan ban ké khai phai kiém tra
tinh dﬁy du cua céac ndi dung phai ké khai. Sau dé ky va ghi r6 ho tén, ngay thang nam
nhan ban ké khai.

(2) Ghi ngay hoan thanh viéc ké khai.
II. THONG TIN CHUNG

(3) Ghi s6 cin cudc cong dan. Néu chua dugc cip thé cin cudc cong dan thi ghi sO
chtrng minh thu (nhan din/quan nhan/cong an) va ghi rd ngdy cip va noi cap.

(4) Néu vo hodc chdng ctia ngudi ké khai lam viéc thudng xuyén trong co quan, to
chuc, doanh nghiép thi ghl 16 tén co quan/td chirc/doanh nghiép d6; néu lam viéc tu do,
nghi huu hodc lam viéc ndi tro thi ghi ro.

III. THONG TIN MO TA VE TAI SAN

(5) Tai san phai ké khai la tai san hién c6 thudc quyen s& hitu, quyén sir dung cua ngudi
ké khai, ctia vo hodc chong va con dé, con nudi (néu c6) chua thanh nién theo quy dinh
cua phap luat.

(6) Quyen sir dung thuc té d6i véi dat 1a trén thuc té nguoi ké khai co quyén sir dung dbi
v6i thira dat bao gom dat da dugc cap hodc chua dugc cap gidy chimg nhan quyén st
dung dét.

(7) it ¢ 1a dat duoc sir dung vao muc dich dé ¢ theo quy dinh cta phap luat vé dét dai.
Truong hop thua dat dugc su dung cho nhiéu muc dich khac nhau ma trong d6 c6 dat &
thi ké khai vao muc dat ¢.

(8) Ghi cu thé s6 nha (néu c6), ngd, ngach, khu phd, thén, xom, ban; xi, phuong, thi
tran; quan, huyén, thi xa, thanh pho thudc tinh; tinh, thanh pho tryc thudc trung wong.

(9) Ghi dién tich dat ’(mz) theo gidy ching nhan quyén stt dung dat hodc dién tich do
thuc t€ (n€u chua c6 giay chiing nhan quyén su dung dat).

(10) Gia tri 1a gia gdc tinh bang tién Viét Nam, cu thé: Trudng hop tai san c¢6 dugc do
mua, chuyén nhuong thi ghi s6 tién thuc té phai tra khi mua hodc nhan chuyén nhugng
cong voi cac khoan thué, phi khac (néu c6); truong hop tai san c6 duge do tu xay dung,
ché tao, ton tao thi ghi tong chi phi di chi tra dé hoan thanh viéc xay dung, ché tao, ton
tao cong voi phi, 18 phi (néu c6) tai thoi diém hinh thanh tai san; trudng hop tai san duoc
cho, tang, thura ké thi ghi theo gié thi truong tai thoi diém duoc cho, tang, thura ké cong
v6i cac khoan thué, phi khac (néu co) va ghi “gia tri udc tinh”; truong hop khong thé ude
tinh gia tri tai san vi cac 1y do nhu tai san st dung d3 qua 1au hodc khong c6 giao dich dbi
véi tai san tuong tu thi ghi “khong xac dinh dugc gid tri” va ghi o 1y do.



103
(11) Neu thira dat da dugc cap gidy chimg nhan quyén sir dung dt thi ghi s6 glay ching
nhan quyén sir dung dat va tén nguoi duoc cap hodc tén nguoi dai dién (néu la glay
ching nhén quyén st dung dat chung cua nhiéu nguol); neu thira dat chua dugce cap gidy

ching nhan quyén su dung dat thi ghi “chua dugc cip gidy chimg nhan quyén st dung
dat”.

(12) Ghi cu the vé tinh trang thyuce té quan 1y, st dung (vi du nhu nguot ké khai ding tén
dang ky quyén str dung, quyén sé hitu nhung thyc t& 1a cia nguoi khac) tinh trang
chuyén nhuong, sang tén va hién trang str dung nhu cho thué, cho muon,..

(13) Ké khai cac loai dat c6 muc dich sir dung khong phai 1a dat ¢ theo quy dinh cia
Luat bat dai.

(14) Ghi “cin ho” néu 1a cin ho trong nha tap thé, chung cu; ghi “nha & riéng 18” néu la
nha dugc xay dung trén thira dat riéng biét.

(15) Ghi téng dién tich (m ) san xdy dung cua tat ca cac tang ctia nha 0 riéng l¢, bit thy
bao gém ca cic ting ham, ting nira ham tang k¥ thuat, tang 4p mai va tang mai tum. Néu
1a can ho thi dién tich dugc ghi theo gidy chimg nhan quyén sé hitu hoic hop dong mua,
hop dong thué cia nha nudc.

(16) Cong trinh xay dung khéc 1a cong trinh xay dung khong phai nha o.

(17) Ké khai nhiing tai san gan lién v6i dit ma co tong gia tri mbi loai wde tinh tir 50
triéu tr¢ 1én.

(18) Cay lau nam la cay trong mot lan, sinh trudong va cho thu hoach trong nhiéu nim
gom: cdy cong nghiép lau nam, cdy an qua lau nam, cdy lau nam liy gd, cay tao canh,
bong mat. Cdy ma thudc rimg san xuét thi khong ghi vao muc nay.

(19) Rirng san xuét 14 rimg trong.

(20) Ghi céc loai vang, kim cuong, bach kim va cac kim loai quy, da quy khac co téng
gia tri tir 50 tri¢u dong trd 1én.

(21) Tlen (tién Viét Nam, ngoai t¢) gdm tién mit, tién cho vay, t1en tra trudc, tién giri ca

nhan, t6 chirc trong nudc, t6 chirc nudc ngoal tai Vlet Nam ma tong gla tri quy dbi tir 50
triéu dong trd 1én. Néu ngoai té thi ghi s6 luong va sb tién quy doi ra tién Viét Nam.

(22) Ghi timg hinh thirc gbp vén dau tu kinh doanh, ca truc tiép va gian tiép.

(23) Céc loai gidy to c6 gia khac nhu ching chi quy, ky phiéu, séc,...

(24) O t6, md to, xe gén may, xe may (may ui, may xuc, cac loai xe may khac), tau
thuy, tau bay, thuyén va nhitng dong san khac ma theo quy dinh phai dang ky st dung va
duoc cap giay dang ky c6 gia tri moi loai tir 50 tri€u dong trd 1én.

(25) Céc loai tai san khac nhu cay canh, ban ghé, tranh anh va cac loai tai san khac ma
gia tri quy doi moi loai tir 50 tri¢u dong trd 1én.

(26) K& khai tai san & nudc ngoai phai ké khai tat ca loai tai san ndm ngoai lanh thd Viét
Nam, tuong ty muc 1 dén muyc 7 cua Phan II va néu 10 tai san dang & nudc nao.

(27) K¢ khai cac tai khoan m¢ tai ngan hang ¢ nu6c ngoai; cac tai khoan khac m¢ ¢
nudc ngoai khong phai la tai khoan ngén hang nhung c6 thé thuc hién cac giao dich bang

tién, tai san (nhu tai khoan mé & cac cong ty ching khoan nude ngoai, san giao dich vang
nude ngoai, vi dién tir & nude ngoai...).
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(28) Ké khai riéng tong thu nhdp cta ngudi ké khai, vo hoic chdng, con chua thanh
nién. Trong truong hop c6 nhimg khoan thu nhép chung ma khong thé tach riéng thi ghi
tong thu nhap chung vao phan cac khoan thu nhép chung; néu c6 thu nhap bang ngoai t¢,
tai san khac thi quy d6i thanh tién Viét Nam (gém cac khoan luwong, phu cap, tro cip,
thudng, thu lao, cho, ting, biéu, thira ké, tién thu do ban tai san, thu nhap hudng loi tir
céc khoan dau tu, phat minh, sang ché, cac khoan thu nhép khac). Déi v6i ké khai 1an dau
thi khong phai ké khai tong thu nhap giita 02 1an ké khai. D6i v6i 1an ké khai thir hai tré
di dugc xac dinh tir ngdy ké khai 1ién ké truée d6 dén ngay trude ngay ké khai.

IV. BIEN PONG TAI SAN, THU NHAP; GIAI TRINH NGUON GOC TAI SAN,
THU NHAP TANG THEM

(29) K& khai tai san tang hodc giam tai thoi diém ké khai so voi tai san dé ké khai trudce
d6 va giai trinh ngudn gbc cua tai san tang thém, ngudn hinh thanh thu nhap trong ky ap
dung véi 1an ké khai thir hai trg di. Néu khong co ting, giam tai san thi ghi 16 1a “Khong
c6 bién dong” ngay sau tén ctia Myc I11.

(30) Néu tai san ting thi ghi ddu cong (+) va sb luong tai san ting vao cot “sb lugng tai
san”, ghi gid tri tai san tang vao cOt “gia tri tai san, thu nhép” va giai thich nguyén nhén
tang vao cot “ndi dung giai trinh ngudn gdc cua tai san ting thém va tong thu nhap”.

(31) Néu tai san giam thi ghi dau trir (-) vao cot “sb luong tai san”, ghi gia tri tai san
gidm vao cOt “gia tri tai san, thu nhdp” va giai thich nguyén nhan gidm tai san vao cdt
“Noi dung giai trinh nguon goc cua tai san tang thém va tong thu nhap”.

(32) Ghi tong thu nhap giita 02 1an ké khai vao cot “gia tri tai san, thu nhap” va ghi rd
tung khoan thu nhap c6 dugc trong ky ké khai.

Vi du: Trong thoi ky tir 16/12/2019 dén 15/12/2020, dng A ban mét thira dat ¢ 100 m* &
dia chi B, gia tri cua thira dat lac mua la 500 triéu, thu duoc 4 ty dong; 6ng A su dung
tién ban thira dat trén mua 01 cin ho 100 m” tai chung cu C gia mua 3,5 ty déng va mua
mot 6-t6 Toyota voi gia 1 ty ddng, diang ky bién kiém soat 18E-033.55. Thu nhap tur
lwong va cac khoan phu cép cua gia dinh 6 ong A la 600 tri€u, thu nhap tir cac khoan dau tu
1a 1 ty dong, sau khi chi tiéu 6ng A giri tiét kiém ¢ ngan hang D s6 tién 500 triéu.

Ong A sé& ghi nhu sau:

N01 dung gidi trinh
Tang/giam ngudn goc tai san tang

Loai tai san, thu nhap thém v tong thu nhip

S6 lwong | Gia tri tai
tai san  [sdn, thu nhip

1. Quyén str dung dét
1.1/Dat &
- B4n thua dit B - 100m> 500 triéu Giam do ban

2. Nha ¢, cong trinh xay dung

2.1. Nha o Mua nha tir tién bén
- Mua can hd tai chung cu C +100 m? 3.500 triéu [thira dat B
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3. Tai san khac gan lién voi dat

4. Vang, kim cuong, bach kim vj
cac kim loai quy, da quy khac co
tong gid tri tir 50 tri¢u dong trd 1€n.

5. Tlen (tién Viét Nam, ngoai t¢)

trude, tién gui ca nhan, t6 chirc
trong nudc, t6 chuc nudc ngoal tai
Viét Nam ma tong gia tri quy d6i tiy
50 triéu dong trd 1én.

- Gri tiét kiém tai ngan hang D

odm tién mat, tién cho vay, t1en tralkiém

+ 01 Sb tiét

500 tri¢u

Tiét kiém tir thu nhap

6. C6 phiéu, trai phiéu, von gop,
cac loai giay to c6 gid khac ma tong
gia tri tir 50 tri¢u dong trd 1én

7. Tai san khac co gia tri tr 50
tri¢u dong trd 1€n, bao gom:

7.1. Tai san theo quy dinh cua
phap luat phai dang ky sir dung va
duoc cap giay dang ky

- Mua 6 t0, s0 DK: 18E-033.55

+ 01

1.000 tri¢u

Mua tir tién ban dat va
thu nhap trong ndm

8. Tai san & nudc ngoai

9. Tong thu nhap gitta 02 lan ké
khai.

+ 5.600 triéu

- Thu nhap tir lvong va
cac khoan phu cip 600
tricu;

- Thu nhap tr céc
khoin dau tu 1.000
tricu;

- Tién ban thira dat B

duoc 4.000 triéu
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MAU BAN KE KHAI VA HUONG DAN VIEC KE KHAI

TAI SAN, THU NHAP BO SUNG
(Kem theo Nghi dinh so 130/2020/ND-CP ngay 30 thang 10 nam 2020 cua Chinh phu)

A. MAU BAN KFE KHAI TAI SAN, THU NHAP

TEN CO QUAN, PON CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VI Doc lap - Tu do - Hanh phic

I. THONG TIN CHUNG @

II. BIEN PONG TAI SAN, THU NHAP; GIAI TRINH NGUON GOC
TAI SAN, THU NHAP TANG THEM

Noi dung giai trinh
) ngudn goc tai sin
ting thém va tong
Loai tai san, thu nhap thu nhap

Tang ®/giam ¢

S6 lwong| Gia tri tai
tai san san, thu nhap

1. Quyén st dung thuc té d6i voi dat:
1.1. Dat &

1.2. Céc loai dét khac

2. Nha ¢, cong trinh xay dung khac:
2.1.Nha ¢

2.2. Cong trinh xay dung khac

3. Tai san khac gan lién véi dat:

3.1. Cay lau nam, rung san Xuat 14 rimg
trong

3.2. Vat kién tric gan lién véi dat

4. Vang, kim cuong, bach k%m va cac
kim loai quy, da quy khac co tong gia tri
tor 50 triéu dong tro 1€n.

5. Tién (tién Vi¢t Nam, ngoai t¢) gém
tién mat, tién cho vay, tién tra trude, tién
otri ¢4 nhén, t6 chirc trong nudc, to chirc
nudc ngoai tai Viét Nam ma tong gia tri
quy doi tir 50 triéu dong trd 1én.
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6. C6 phiéu, trai phiéu, von gop, cad
loai gidy to co6 gia khac ma tong gia tri
tor 50 triéu dong trd 1én (khai theo ting]
loai):

6.1. C phiéu

6.2. Trai phiéu

6.3. Von gop

6.4. Cac loai gidy to co gia khac

7. Tai san khac c6 gia tri tr 50 tri€u
dong tro 1€n:

7.1. Tai san theo quy dinh cua phap
luat phai dang ky st dung va duoc cap,
giay dang ky (tau bay, tau thuy, thuyén,
may Ui, may xuc, 6 t6, md to, xe gan|
may...).

7.2. Tai san khac (46 my nghé, do tho|
cing, by ban ghé, cay canh, tranh, anh,
tién dién tr, cac loai tai san khac...).

8. Tai san ¢ nudc ngoai.

9. Toéng thu nhap giita 02 1an ké khai
(5)

III. THONG TIN MO TA VE TAI SAN, THU NHAP TANG THEM ©
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B. HUONG DAN KE KHAI TAI SAN, THU NHAP BO SUNG

(1) Ghi ngay hoan thanh viéc ké khai.

(2) Ghi nhu phéan théng tin chung trong Mau ban ké khai tai Phu Iyc I kém theo Nghi
dinh nay.

(3) Néu tai san ting thi ghi ddu cong (+) va sb luong tai san ting vao cot “sb luong tai
san”, ghi gid tri tai san tang vao cOt “gia tri tai san, thu nhép” va giai thich nguyén nhén
tang vao cot “ndi dung giai trinh ngudn gdc tai san ting thém va tong thu nhap”.

(4) Néu tai san giam thi ghi ddu trir (-) vao cot “sd luong tai san”, ghi gia tri tai san giam
vao cot “gia tr tai san, thu nhap” va giai thich nguyén nhan giam tai san vao cot “No1
dung giai trinh ngudn gdc tai san tang thém va tong thu nhap”.

(5) Ghi tong thu nhap giira 02 1an ké khai vao cot “gia tri tai san, thu nhap” va ghi rd
tung khoan thu nhap cé duoc trong ky ké khai (xem vi du tai di€ém 32 phan huéng dan tai
Phu lyc I kém theo Nghi dinh nay).

(6) Ghi nhu muc II “Théng tin mé ta vé tai san” theo maflu ban ké khai va huéng dan tai
Phu luc I kém theo Nghi dinh nay. Luu y chi ké khai vé nhiing tai san madi tang thém,
khong ké khai lai nhiing tai san da ké khai trude do.
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2. X4c minh tai san, thu nhap. Mi sé6 TTHC: 2.002401

a) Trinh ty thuc hién:

* Bude 1: Co quan, t6 chirc cé tham quyén ban hanh quyét dinh xdc minh va
thanh lap To xac minh

- Nguoi dimg dau Co quan kiém soat tai san, thu nhap ra quyét dinh xac minh
tai san, thu nhap trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngdy c6 can ctr xac minh
quy dinh tai diém d khoan 1 Diéu 41 cua Luat PCTN hoic 15 ngay ké tir ngdy c6
can cu xac minh quy dinh tai céac diém a, b, ¢ va d khoan 1 Diéu 41 cua Luét
PCTN.

-Quyét dinh xac minh tai san, thu nhap bao gém cac ndi dung sau day:Can cir
ban hanh quyét dinh xac minh; Ho, t€n, chirc vy, noi cong tadc ciia ngudi duge xac
minh tai san, thu nhap; Ho, té€n, chirc vy, noi cong tac cua T trudng va thanh vién
T6 xac minh tai san, thu nhap; N1 dung xac minh;Tho1 han xac minh; Nhi¢m vy,
quyén han cta T trudong va thanh vién T xac minh tai san, thu nhdp; Céc co
quan, t6 chirc, don vi, ca nhan phdi hop (néu cb).

- Quyét dinh x4c minh tai san, thu nhap phai dugc giri cho T6 truéng va thanh
vién TO xac minh tai san, thu nhap, ngudi duge xadc minh va co quan, to chirc, don
vi, cd nhan c6 lién quan trong thoi han 03 ngay lam viéc ké tir ngay ra quyét dinh
xac minh.

* BuGc 2: Té xdc minh yéu cau nguoi dwoc xdc minh gidi trinh vé tai san, thu
nhdp cua minh.

- Yéu cau nguoi duge xac minh giai trinh vé tinh trung thuc, day du, o rang
cua ban ké khai, nguén gbc cuia tai san, thu nhap ting thém so v4i tai san, thu nhap
d3 ké khai 1an lién trude do.

* Buée 3: Tién hanh xdc minh tdi san, thu nhap

- Yéu ciu co quan, t6 chtre, don vi, ¢ nhan cung cép thong tin, tai 1i€u co lién
quan dén nd1 dung xac minh theo quy dinh tai khoan 3 Dic¢u 31 cta Luat PCTN;

- Kién nghi co quan, td chure, don vi ¢6 thAm quyén hoac co quan, td chue,
don vi, ca nhan dang quan 1y tai san, thu nhap ap dung bi¢n phap can thiét theo quy
dinh cia phap luat d€ ngan chan vi¢c tau tan, huy hoai, chuyén dich tai san, thu
nhdp hodc hanh vi khac can tr¢ hoat dong xac minh tai san, thu nhap;

- Pé nghi co quan, to chirc, ca nhan c6 thim quyén dinh gia, tham dinh gia,
giam dinh tai san, thu nhap phuc vu cho viéc xac minh.

- Gilt bi mat thong tin, tai li€u thu thap dugc trong qué trinh x4c minh.

* Buée 4: Bdo cdo két qud xdc minh tai san, thu nhdp.

-Trong thoi han 45 ngay ké tur ngay ra quyét dinh xac minh, T truong Té xac
minh tai san, thu nhap phai bao cao két qua x4c minh tai san, thu nhap bang van

ban cho nguoi ra quyét dinh xac minh; truong hop phtc tap thi thoi han co thé kéo
dai nhung khong qué 90 ngay.

- B4o céo két qua xac minh tai san, thu nhap bao gom céc ndi dung sau day:
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- NO1 dung dugc xac minh, hoat dong xac minh da dugc tién hanh va két qua
xac minh;
- Panh gia vé tinh trung thuc, day du, rd rang ctia ban ké khai; tinh trung thuc
trong viéc giai trinh vé& ngudn gbc cua tai san, thu nhip ting thém;

- Kién nghi xtr Iy vi pham quy dinh ctia phap luat vé kiém soat tai san, thu
nhap.

* Buoc 5: Ket lugn xac minh tai san, thu nhdp.

- Trong thoi han 10 ngay ké tir ngay nhan duoc Bao cdo két qua xac minh tai
san, thu nhap, nguoi ra quyét dinh xac minh phai ban hanh Ket luan xac minh tai
san, thu nhap; trudong hop phuc tap thi thoi han c6 thé kéo dai nhung khong qua 20
ngay.

- Két luan xac minh tai san, thu nhap bao gdém cac ndi dung sau day:Tinh
trung thuc, day du, ro rang cua viéc ke khai tai san, thu nhép; tinh trung thyc trong
viéc giai trinh vé ngudn gdc cua tai san, thu nhép tang thém; kién nghi ngudi c6
thAm quyén xir 1y vi pham quy dinh cta phap luat vé kiém soat tai san, thu nhap.

- Nguoi ban hanh Két luan xac minh tai san, thu nhap phai chiu trach nhiém
vé tinh khach quan, trung thuc cua Két luan xac minh.

- Két ludn xac minh tai san, thu nhéap phai dugc gui cho nguoi duoc xac minh
va co quan, to chirc, don vi, ca nhan yéu cau, kién nghi xdc minh quy dinh tai Diéu
42 cua Luat PCTN.

* Budc 6: Cong khai két ludn xdc minh tdi san, thu nhdp.

- Trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngdy ban hanh Két luan xac minh tai
san, thu nhap, nguoi ra quyét dinh xac minh tai san, thu nhap co6 trach nhi¢ém cong
khai K&t luan xac minh.

- Viéc cong khai két luan xac mi‘nh tai san, thu nhap dugc thuc hién nhu viée
cong khai ban ké khai quy dinh tai Biéu 39 cua Luat PCTN.

b) Cach thirc thuc hién: X4c minh tai san, thu nhap dugc thuc hién tai cac
co

quan, t6 chirc, don vi quan 1y ngudi co nghia vu ké khai.

¢) Thanh phin, S6 lwgng hd so:

- Ho so xac minh gdm c6:

+ Quyét dinh xac minh; bién ban lam viéc; giai trinh ctia nguoi dugce xac
minh;

+ Béo céo két qua xac minh;

+ Két luan x4c minh tai san, thu nhap;

+ Céc tai liéu khac c6 lién quan dén viéc xac minh.

- S6 lugng: 01 bo.

d) Thoi han thye hién:
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Khoéng qua 115 ngay (trong d6 thoi han xac minh la 45 ngay, truong hop phuc
tap thi thoi han c6 theé kéo dai nhung khong qua 90 ngay; thoi han ban hanh ket
luan 1a 10 ngay, truong hop phurc tap c6 thé kéo dai nhung khong qua 20 ngay;
tho1 han cong khai két luan 1a 05 ngay lam viéc)

d) Poi twong thwe hién TTHC: C4 nhan.

e) Co quan thyc hién TTHC: Co quan kiém soat tai san thu nhap dugc quy
dinh tai DBiéu 30 Luat PCTN 2018.

g) Két qua thwe hién: Ban ké khai tai san, thu nhap

h) Phi, L.¢ Phi: Khong

i) Miu don, to khai:

Ban hanh kém theo Nghi dinh s6 130/2020/ND-CP ngay 30 thang 10 nam
2020 cua Chinh phu v€ kiém soat tai san, thu nhap cua nguoi c¢6 chirc vu, quyén
han trong co quan, t6 churc, don vi.

k) Yéu cau/ diéu kién thwe hién TTHC:

Co quan kiém soat tai san, thu nhap xac minh tai san, thu nhap khi c6 mot
trong cac can cu sau day:

+ C6 dau hiéu 16 rang vé viéc ké khai tai san, thu nhap khong trung thuc;

+ C6 bién dong tang vé ti san, thu nhp tir 300.000.000 dong tr& 1én so voi
tai san, thu nhép da ké khai lan lién tru6c d6 ma nguoi c6 nghia vu ké khai giai
trinh khong hop 1y vé ngudn goc;

+ C6 t6 cao v viée ké khai tai san, thu nhap khong trung thyc va di dicu kién
thu 1y theo quy dinh cua Luat T6 céo.

+ Thudc truong hop xac minh theo ké hoach xac minh tai san, thu nhap hang
nam doéi vo1 nguoi ¢o nghia vu ké khai duoc lya chon ngau nhién;

T Cé6 yéu cau hodc ki‘én nghi cua co quan, td chirc, don vi, ca nhan c6 thim
quyén theo quy dinh tai Biéu 42 cua Luat PCTN.

k) Ciin cir phap 1y dé thwe hién TTHC:

Luét phong chong tham nhiing s6 36/2018/QH14 ngay 20 thang 11 nam 2018;
Nghi dinh s6 130/2020/ND-CP ngay 30 thang 10 ndm 2020 cua Chinh phu v€ kiém
soat tai san, thu nhdp cua ngudi co chirc vy, quyén han trong co quan, to6 chirc, don
V.
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3. Tiép nhan yéu ciu giai trinh. Ma s6 TTHC: 2.002402

a) Trinh ty thuc hién:

* Buoc 1: Nguoi yéu cau giai trinh gui vdn ban yéu ciu giai trinh hodc tryc
tiép dén co quan, t6 chirc, ca nhan co trach nhiém giai trinh. Van ban yéu cau giai
trinh phai néu rd ndi dung yéu cau, ghi 0 ho tén, dia chi, s6 dién thoai hodc dia chi
thu tin va phai c6 chit ky hodc diém chi xac nhan ciia ngudi yéu cau giai trinh.
Truong hop yéu cau tryc tiép thi nguoi yéu cau giai trinh phai trinh bay rd noi
dung yéu cau voi nguoi dugc giao tiép nhan.

* Bu"é’g 2: Co quan, t6 chire don vi, cgi nhan c6 co t}réch nhiém giai trinh tiép
nhan yéu cau giai trinh khi dap tng cac di€u kién tai Diéu 4 va Di€u 5 Nghi dinh
59/2019/NB-CP ngay 01/7/2019.

- Trudng hop nhiéu ngudi dén yéu cau giai trinh tryc tiép vé mot ndi dung thi
phai ctr nguoi dai dién dé trinh bay. Viéc ctr ngudi dai dién dugce thé hién bang van
ban c6 chit ky hodc diém chi cua nhiing nguoi yéu cau giai trinh.

- Truong hop yéu cau giai trinh khong thugc trach nhiém thi nguoi tiép nhan
huéng din ngudi yéu cau dén co quan c6 thim quyén theo quy dinh phép lut.

- Trudng hop ndi dung yéu cau giai trinh di dugc giai trinh cho ngudi khac
trudc do thi cung cap ban sao van ban giai trinh cho nguoi yéu cau.

Budc 3: Nguoi o trach nhiém giai trinh thong bao bang vin ban cho ngudi
yéu cau giai trinh ve viéc giai quyét hoac khong giai quyét va néu 10 ly do.

b) Céch thirc thue hién: Tryc tiép hodc giri bang van ban

¢) Thanh phin, S6 lwong hd so:

- Vian ban yéu cau giai trinh cta ca nhan, to chirc

- Thong tin, tai liéu lién quan dén yéu cau giai trinh.

- Thong bao ddng y hodc tir chdi giai trinh clia co quan nha nudc co trach
nhiém giai trinh.

- S6 lugng hd so: 01 bo.

d) Thoi han thye hién:

Thoi han ra thong bao tiép nhan hodc tir chdi giai trinh 13 05 ngay lam viéc ké
tir ngady tiép nhan yéu cu giai trinh

d) Poi twong thwe hién TTHC: C4 nhan, to chirc ¢6 yéu ciu giai trinh.

e) Co quan thyc hién TTHC: Co quan,kiém soat tai san thu nhap dugc quy
dinh tai Diéu 30 Luat PCTN 2018. Co quan, to chuc, don vi khu vuc Nha nudce.

g) Két qua thue hién:

Thong bao tiép nhan yéu cau giai trinh hodc tur chéi yéu cau giai trinh cta co
quan, t6 chirc, don vi, cd nhan c6 tham quyén.Ban ké khai tai san, thu nhap

h) Phi, L¢ Phi: Khong

i) Mau don, to khai:
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Ban hanh kém theo Nghi dinh sé 130/2020/ND-CP ngay 30 thang 10 nam

2020 cua Chinh phu vé kiém soat tai san, thu nhdp cua ngudi c¢6 chic vu, quyén
han trong co quan, t6 churc, don vi.

k) Yéu cau/ diéu kién thwe hién TTHC:

Theo quy dinh tai Diéu 4 Nghi dinh s6 59/2019/ND-CP ngay 01/7/2019:

+ C4 nhan yéu cau giai trinh c¢6 ning luc hanh vi dan sy day du hodc ¢6 ngu’0’1
dai dién theo quy dinh ctia phap lut; co quan, to chirc, don vi yéu cau giai trinh
phai c6 nguoi dai dién hop phap cua co quan, to6 chure, don vi minh.

+ Quyé:c dinh, hanh vi cua co quan, t6 chirc, don vi duoc yéu cdu giai trinh tac
dong tryc tiép dén quyen va loi ich hop phap cua co quan, o chire, ca nhan c6 yéu
cau giai trinh.

1) Ciin cir phap 1y dé thwe hién TTHC:

Luét phong chong tham nhiing s6 36/2018/QH14 ngay 20 thang 11 nam 2018;
Nghi dinh s6 59/2019/ND-CP ngay 01 thang 7 nam 2019 cua Chinh phu quy dinh
chi tiét mot s6 diéu va bién phap thi hanh Luat phong chong tham nhiing.
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4. Thue hién viéc giai trinh. M sé6 TTHC: 2.002403

a) Trinh ty thuc hién:

* Buoc 1: Thu thap, xac minh thong tin ¢6 lién quan.

* Bude 2: Lam viée tryc tiép voi ngudi yéu cau giai trinh dé 1am rd nhimg nodi
dung c6 lién quan khi thay can thiét. No1 dung lam viéc dugc 1ap thanh bién ban cé
chit ky hodc di€ém chi cua cac bén.

* Budc 3: Ban hanh van ban giai trinh voi cac ndi dung sau day: Ho tén, dia
chi nguoi yéu cau giai trinh; ndi dung yéu cau giai trinh; két qua lam viéc truc tiép

v6i tb chirc, ca nhan (néu c6); cic can cir phéap 1y dé giai trinh; ndi dung giai trinh
cu the.

* Bude 4: Guri van ban giai trinh dén ngudi yéu cau giai trinh.

b) Cach thirc thuc hién:

- Truong hop yéu ‘cﬁu gidi trinh truc ti,ép c6 ndi dung don gian thi viéc giai
trinh ¢6 the thyc hién bang hinh thirc tryc tiép nhung phai dugc lap thanh bién ban
c6 chir ky hodc diém chi cua cac bén.

Giai trinh duoc thuc hién b'fmg ban hanh van ban giai trinh.

¢) Thanh phin, S6 lwong hd so:

- Ho so gom co:

+ Thong tin, tai liéu lién quan dén noi dung viéc giai trinh;

+ Bién ban lam viéc c6 chir ky hoac diém chi cua cac bén;

+ Van ban giai trinh.

- S6 lugng: 01 bd

d) Thoi han thue hién:

~ Thoi han thyc hién vi€e giai trinh khong qua 15 ngay ké tir ngay ra thong bao
tiép nhan yéu cau giai trinh. Trudng hop c6 ndi dung phire tap thi 6 thé gia han 01
lan, thoti gian gia han khong qua 15 ngay va phai thong bao bang van ban dén
nguoi yéu cau giai trinh.

d) Poi twong thue hién TTHC: C4 nhan, t6 chirc ¢ trach nhiém giai trinh.

e) Co quan thue hién TTHC: Co quan, t6 chirc, don vi khu vue Nha nudce

&) Két qua thue hién:

Van ban gidi trinh

g) Yéu cau/ diéu kién thuc hién TTHC:

- Theo quy dinh tai Piéu 6 Nghi dinh s6 59/2019/NB- CP ngay 01/7/2019,
nhitng ndi dung sau khong thudc pham vi giai trinh:

+ Noi dung thudc bi mat nha nudc; bi mat doi séng riéng tu, bi mat ca nhan,
bi mat kinh doanh theo quy dinh cta phap luat
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+ N(}i dung chi dao, td chirc thuc hién nhiém vy, cong vu trong ndi bd co
quan, td6 chuc, don vi mé chua ban hanh, chp:a thuc hi¢n hoac ndi dung chi dao,
diéu hanh cta co quan cap trén vo1 co quan cap dudi.
- Theo quy dinh tai Diéu 14 Nghi dinh s6 59/2019/ND- CP ngay 01/7/2019,
tam dinh chi, dinh chi viéc giai trinh trong céc truong hop sau:

+ Nguoi yéu cau giai trinh 1a ca nhén da chét ma chua xac dinh dugc ngudi
thira ké quyén, nghia vy; co quan, t6 chirc bi chia tach, sap nhap, g1a1 thé ma chua
c6 c4 nhan, t6 chuc ké thira quyén, nghia vu trong viéc yéu cau giai trinh;

+ Nguoi yéu cau giai trinh 1 c4 nhan mat nang lyc hanh vi dan sy ma chua
xac dinh dugc nguoi dai dién theo phap luat;

+ C4 nhan yéu cau giai trinh bi 6m dau hodc vi Iy do khach quan khic ma
nguoi thuc hién gidi trinh chua thé thyc hién dugc viée giai trinh;

+ Nguoi yéu cau giai trinh la ca nhan da chét ma khong c6 nguoi thira ké
quyén, nghia vu; co quan, t6 chirc bi chia tach, sap nhap, giai thé ma khong co ca
nhan, t6 chirc ké thira quyén, nghia vu trong viéc yéu cau giai trinh;

+ Nguoi yéu cu giai trinh 13 c4 nhan mat ning luc hanh vi din sy ma khong
cO nguoi dai dién theo phép luat;

+ Ngudi yéu cau giai trinh rt toan bd yéu cau giai trinh.

h) Ciin cir phap ly dé thyc hién TTHC:

- Luat phong, chéng tham nhiing s6 36/2018/QH14 ngay 20 thang 11 nim
2018;

- Nghi dinh sé 59/2019/ND-CP ngay 01 thang 7 nam 2019 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét mgt s6 di€u va bién phép thi hanh Luat PCTN.




E. PHU LUC TO KHAI HANH CHINH

~ LLINHVUCKHIEUNAI 9 , ,
CAC MAU VAN BAN TRONG QUA TRINH GIAI QUYET KHIEU NAI
BAN HANH KEM THEO NGHI DINH SO 124/2020/ND-CP NGAY

19/10/2020 CUA CHINH PHU

Mau s6 01 | Don khiéu nai
Mau s6 02 | Gidy uy quyén khiéu nai
Mau s6 03 | Thong bao vé viéc thy ly giai quyét khiéu nai
Mau s6 04 | Thong bao vé viéc khong thy 1y giai quyét khiéu nai
Mau s6 05 | Quyét dinh vé viéc xac minh ndi dung khiéu nai
Mau s6 06 | Bién ban lam viéc vé xac minh ndi dung khiéu nai
X Z Vin ban dé nghi cung cap thong tin, tai liéu, bang chimg lién quan dén|
Mau s6 07 | .. 4 :
noi dung khiéu nai
XX Bién ban giao nhan vé viéc tiép nhan thong tin, tai liéu, bang chimg
Mauso 08 |.. 2 A £ :
lién quan dén nd1 dung khicu nai
x4 Quyét dinh vé viéc trung cau giam dinh thong tin, tai liéu, bang ching
Mau s6 09 |. 3 X A : & :
lién quan dén ndi dung khiéu nai
Mau sé 10 Yan ban dé nghi gui két qua gidm dinh lién quan dén ndi dung khicu
nai
x Quyét dinh vé viéc tam dinh chi viéc thi hanh quyét dinh hanh chinh bi
Mauso 11 | =z ;
khiéu nai
Miu sé 12 Quyét dinh vé viéc hity bo quyét dinh tam dinh chi viéc thi hanh quyét
dinh hanh chinh bi khiéu nai
Mau s6 13 | Béo cao két qua xac minh ndi dung khiéu nai
Mau s 14 | Bién ban ddi thoai v6i ngudi khiéu nai
Mau s6 15 | Quyét dinh vé viéc giai quyét khiéu nai lan dau
Mau s6 16 | Quyét dinh vé viéc giai quyét khiéu nai lan hai

1. LINH VUC TIEP CONG DAN: CAC MAU VAN BAN TRONG
QUA TRINH TIEP CONG DAN BAN HANH KEM THEO THONG TU
SO 04/2021/TT-TTCP NGAY 01/10/2021 CUA THANH TRA CHINH PHU

Mau s6 01

Thong bao vé viéc tir choi tiép cong dan

Mau sb 02

Gidy bién nhan thong tin, tai liéu
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I11. LINH VUC XU LY PON

(kém theo cic miu Viin bén tai Thong tu s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01
thang 10 nam 2021 cua Thanh tra Chinh phi quy dinh quy trinh xir ly don
khiéu nai, don t6 cao, don kién nghi, phan anh)

Mau s6 01 Phiéu dé xuat thy 1y don

Mau s6 02 Phiéu hudéng dan

Mau s6 03 Phiéu chuyén don to cao

Mau s6 04 Phiéu chuyén don kién nghi, phan 4nh

Mau s6 05 Phiéu hudng dan don c6 nhiéu ndi dung khac nhau

_ IV. LINH VUC PHONG, PHONG CHONG THAM NHUNG MAU
BAN KFE KHAI VA HUONG DAN VIEC KE KHAI TAI SAN, THU NHAP
LAN PAU, KE KHAI HANG NAM, KE KHAI PHUC VU CONG TAC
CAN BO
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