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PHAN VAN BAN QUY PHAM PHAP LUAT

UY BAN NHAN DAN THANH PHO

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Péc lap - Tu do - Hanh phiic
Sé: 16/2012/QD-UBND Thanh pho Ho Chi Minh, ngay 18 thang 4 nam 2012

QUYET PINH
Ban hanh Quy trinh vé tiép cong din va xir Iy don khiéu nai, t6 cdo,
don phan dnh, kién nghi lién quan dén khiéu nai, t6 cdo
trén dia ban Thanh phé H6 Chi Minh

UY BAN NHAN DAN THANH PHO HO CHIi MINH

Can ctr Luat T6 chirc Hi dong nhan dan va Uy ban nhan dan ngay 26 thang 11
nam 2003;

Can ot Luat Khiéu nai, td cdo ngay 02 thang 12 nam 1998, Luat sua d6i, bd
sung mot s6 diéu cua Luat Khiéu nai, t6 cdo ngay 15 thang 6 nam 2004 va ngay 29
thang 11 nam 2005;

Can ctr Nghi dinh s6 136/2006/ND-CP ngay 14 thang 11 nim 2006 cua Chinh
pht quy dinh chi tiét va hudéng dan thi hanh mét sé diéu cua Luat Khiéu nai, t6 cao va
cac Luat sira doi, bo sung mot sd diéu cua Luat Khiéu nai, td cao;

Can cir Thong tu s6 04/2010/TT-TTCP ngay 26 thang 8 nam 2010 cua Thanh tra
Chinh phu quy dinh Quy trinh xtr Iy don khiéu nai, don t6 cao, don phan anh, kién
nghi lién quan dén khiéu nai, t6 cao;

Xét dé nghi cia Chanh Thanh tra Thanh phé tai To trinh sé 02/TT-TTTP-
BQLDA ngay 17 thang 01 nam 2012,
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QUYET DINH:

Piéu 1. Nay ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy trinh vé tiép cong dan va
xtr ly don khiéu nai, t6 cao, don phan anh, kién nghi lién quan dén khiéu nai, t6 cao
trén dja ban Thanh phé Ho Chi Minh.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyuc thi hanh sau 10 ngay, ké tir ngay ky.

Diéu 3.

1. Bii bo céac diéu khoan cua Quy dinh tiép cong dan, xur Iy don, giai quyét tranh
chéap, khiéu nai, t6 cdo trén dia ban Thanh phé H6 Chi Minh ban hanh kém theo
Quyét dinh s6 132/2006/QD-UBND ngay 05 thang 9 nim 2006, gom: Chuong II;
Diém b Khoan 1 Diéu 20; Diém a Khoan 1 Diéu 22; Khoan 3 Diéu 25; Diéu 35 va
Diéu 36.

2. Thay thé toan bo cac biéu mau nghiép vu tiép cong dan thuéc mot phan Quyét
dinh sc’f*. 60/2009/QD-UBND ngay 27 thém;_, 7 nam 2009 cua Uy ban nhan dan Thanh

phd vé ban hanh biéu mau nghiép vu tiép cong dan, xir ly don, giai quyét tranh chap,

khiéu nai, td cao trén dia ban Thanh phé Ho6 Chi Minh.

Piéu 4. Chanh Vin phong Uy ban nhan dan Thanh pho Chanh Thanh tra Thanhf

phd, Thu truong cac S& - nganh thanh phd, Chu tich Uy ban nhan dan quan - huyén,
Chu tich Uy ban nhéan dan xi - phuong - thi tran va céac t6 chic, ca nhan c6 lién quan
chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

TM. UY BAN NHAN DAN
KT. CHU TICH
PHO CHU TICH

Lé Minh Tri
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHi MINH Péc lap - Tu do - Hanh phiic
QUY TRINH

Vé tiép cong déin va xir Iy don khiéu nai, té cdo, don phin dnh, kién nghi
lién quan dén khiéu nai, t6 cdo trén dia ban Thanh ph6 H6 Chi Minh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 16/2012/0P-UBND
ngay 18 thang 4 nam 2012 cua Uy ban nhdn ddn Thanh pho)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy trinh nay quy dinh chi tiét cac giai doan ctia qua trinh sau dy:

a) Hoat dong tiép cong dan thuong xuyén cua can b, cong chirc co quan hanh
chinh nha nudc; tiép nhan, phéan loai, xur ly doé1 voi cac loai don khiéu nai, t6 cao,
phan anh, kién nghi lién quan khiéu nai, td cao (sau day goi tat la don) thude tham
quyén; huéng dan nguoi khiéu nai hodc chuyén don t6 cdo, don phan anh, kién nghj

dén co quan hoac nguoi c6 tham quyén giai quyét.

b) Cong tac tiép cong dan dinh ky hodc dét xuat cia Thu truong cac co quan

awSoft = Tel: +84-8-3930 3279 * www. ThuVienPhapLuat.vn

hanh chinh nha nude trén dia ban thanh phd.

c¢) To chic theo doi, don doc, kiém tra cac co quan, to6 chirc, ca nhan ¢o trach
nhiém thuc hién su chi dao cua Thu truéng co quan hanh chinh nha nuéc cung cap va

cap trén truc tiép trong cong tac tiép cong dén, xir 1y don.
d) Viéc phdi hop ctia cac co quan trong cong tac tiép cong dan va xu ly don.

d) Thong bao két qua xir 1y don va td chirc giao cac van ban vé giai quyét khiéu

nai, té cdo, phan anh, kién nghi lién quan dén khiéu nai, to céo.

2. Quy trinh nay khong ap dung déi véi viéc tiép nhan, xir 1y don yéu cau giai
quyét tranh chap theo quy dinh ctia phap luat dat dai.

3. Quy trinh nay khéng quy dinh viéc tiép nhan, xir ly phan anh, kién nghj cua
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ca nhan, to chirc vé cac quy dinh hanh chinh lién quan dén hoat dong kinh doanh, doi
song nhan dan quy dinh tai Nghi dinh s6 20/2008/ND-CP ngay 14 thang 02 nim 2008
ctia Chinh phu vé viéc tiép nhan, xtr 1y phan anh, kién nghi ctia ca nhan, t6 chic vé
quy dinh hanh chinh.

Diéu 2. P6i twong diéu chinh

Quy trinh nay 4p dung ddi véi co quan hanh chinh nha nudc; ngudi cé tham
quyén va can bd, cong chirc thudc co quan hanh chinh nha nudce lién quan dén cong
tac tiép cong dan va xir Iy don.

Piéu 3. Nguyén tic tiép cong din va xir Iy don

1. Bang phap luit.

2. Cong khai, minh bach, chinh xac, kip thoi.

3. Thu tuc tiép nhan don gian, thuén tién.

4. Tiép nhan, xir Iy dang tham quyén.

5. Cong tac tiép cong dan; tiép nhan, xir ly don, tra két qua xur ly don va két qua;

giai quyét khiéu nai, t6 cao phai dam bao thong sudt va tap trung mét dau méi.
Piéu 4. Giai thich tir ngir
Trong Quy trinh nay, cac tir ngir dudi day duge hiéu nhur sau:

1. “Tiép cong dan” la hoat déng cua co quan hanh chinh nha nuéce va thu truong
co quan hanh chinh nha nudc dé tiép nhan thong tin khiéu nai, t6 cao va huéng dan
cong dan thuce hién quyén khiéu nai, t cao dang phap ludt; gin voi tham quyén, trach
nhiém giai quyét khiéu nai, t6 cao cua co quan hanh chinh nha nudc va can bg, cong
chire trong co quan hanh chinh nha nudc.

2. “Xur ly don budc dau” 1a nghiép vu cua can bd, cong chire tiép cong dan, khi
tiép nhan don thu xtr ly, vao so theo ddi hodc cap nhat vao chuong trinh quan ly tiép
cong dan, viét phiéu dé xuat, chuyén giao bd phan tiép nhén, phan loai, dé xuat xir ly
don theo quy dinh cua phap luat.

3. “Xir ly don™ 1a qua trinh phén loai, xac dinh tinh chat, ndi dung don, xac dinh
tu cach cua cac chu thé tham gia quan hé phap luat khiéu nai, té céo, phan anh, kién
nghi c6 lién quan dén khiéu nai, t6 céo; xac dinh thAm quyén giai quyét va dé xuét
viée tiép nhan hodc hudng dan cong dan, co quan, t6 chirc hodc can bd, cong chirc
thuc hién quyén khiéu nai, t6 cdo theo quy dinh ctia phap luat.
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4. “Ngay lam viéc” la ngay trong tuan khong bao gom ngay nghi, ngay 1& theo
quy dinh cua B luat Lao dong.

5. “Vu viéc phuc tap” 1a vu viéc chua dugce phap luat quy dinh r6, con nhiéu quan
diém khéac nhau, can phai ap dung cac quy dinh khac cua phap luat dé giai quyét.

6. “Vu viée kéo dai” 1a vu viée da duge co quan cé tham quyén thy 1y giai quyét,
kéo dai so véi thai han luat dinh tir 90 ngay lam viée tré 1én, ké tir ngay co van ban
thu Iy nhung chua ra vin ban giai quyét.

7. *“Tai liéu co6 gia tri chung minh” la tai liéu c6 lién quan dén ndi dung vu viéc,
nhing tai li¢u nay phai phu hgp voi quy dinh cua phap luat.

Diéu 5. Muc dich ciia cong tic tiép cong dan va xir Iy don

1. Dam bao diéu kién thuan loi cho ca nhén, t6 chic thuc hién day du va toan
dién cac quyf-":n, nghia vu cua nguoi khiéu nai, td céo va nguoi bi khiéu nai, td céo
theo quy dinh phap luat.

2. Gan vdi viée giai quyét khiéu nai, t6 cao va gop phan tuyén truyén phap luat
vé khiéu nai, t6 céo. N

3. Néng cao hiéu qua quan ly nha nudc trong cong tac tiép cong dén, xur ly dcm
va giai quyét khiéu nai, té cdo.

Piéu 6. T chirc viée ﬁép cong din

I. Thu truong co quan hanh chinh nha nuéc ¢6 trach nhiém tiép cong dan theo
dinh ky hodc dot xuat va phan coéng can bo thuong xuyén tiép cong dan dén lién hé
tal co quan dé trinh bay khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh.
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2. Cac co quan hanh chinh nha nuéc phai t6 chirc tiép cong dan tai dia diém
thun tién, dam bao cac diéu kién vat chat can thiét dé cong dan dén trinh bay khiéu
nai, t6 c4o, kién nghi, phan anh dugc dé dang, thuan loi; bo tri can bd c6 pham chit
t6t, ¢o kién thirc va am hiéu chinh sach, phap luat, ¢é y thirc trach nhiém lam cong tac
tiép cong dan.

3. Tai noi tiép cong dan phai niém yét lich tiép cong dan va ndi quy tiép cong
dan. Lich tiép dan ghi cu thé thoi gian, chirc vu nguoi tiép dan. Noi quy tiép cong dan
ghi r6 trach nhiém cua nguoi tiép cong dan, quyén va nghia vu ctia nguoi dén khiéu

nai, to cdo, phan anh, kién nghi.

Piéu 7. Tréich nhiém cia cdn b tiép cong dan
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I. Tén trong, lang nghe ¥ kién cta cong dan.

2. Giai thich, huéng din cho cong dan hiéu rd quyén va nghia vu cua ngudi
khiéu nai, t0 cao, phan anh, kién nghi lién quan dén khiéu nai, to céo.

3. Xur ly don diing quy dinh cua phap luat.

4. Thong bao tién do giai quyét don thude tham quyén giai quyét cua Thi truong
co quan quan Iy nha nude cing cép.

Chuong 11
TRINH TU TIEP CONG DAN

Muc 1
TRINH TU TIEP CONG DAN THUONG XUYEN

Pidu 8. Xic dinh tw cach chu thé

I. Khi cong dan dén tryuc tiép trinh bay tai tru s tiép cong déan, can bo tiép cong
dan dé nghi cong dan xuit trinh gidy chimg minh nhan dan hoac glay to tuy than de

lam rd tu cach cua nguoi tryuc tlcp khiéu nai, té céo hoic phan anh, kién nghi; ng,uosi,

dai dién, nguoi dugce iy quyén hoidc lut su, trg gitp vién phap 1y gitp d& nguoi
khiéu nai vé phap lut.

a) Truong hop ngudi trinh bay 13 nguoi dai dién cua ngudi khiéu nai thi can bo
tiép cong dan yéu cau nguoi trinh bay xuét trinh cac gidy to ching minh viée dai dién
hop phap ciia nguoi khiéu nai, gobm: gidy to chimg minh ngudi khiéu nai la nguoi
khéng co6 ning luc hanh vi dan sy hodc khong di ning luc hanh vi dan su; giay to
chimg minh la ngudi giam ho hodc giy t& ¢6 xac nhén cua Uy ban nhan dan cap xa
noi nguoi khiéu nai cu trd hodc van ban néu rd 1y do, ndi dung dai dién (ddi vai
truong hop Uy ban Mit tran T quéc Viét Nam cz’"lp xa la dai dién).

b) Trudng hop ngudi trinh bay 1 ngusi duoc ty quyén khiéu nai thi can bé tiép
cong dan yéu cau xuat trinh gié‘iy ching minh nhan dan hodc gidy to tiy than; Hop
dong uy quyen hodc gidy uy quyén cia nguoi khiéu nai ¢é cong chimg, chimg thuc;

gidy uy quyén cua Thu truong, ngudi dimg dau co quan, t chire thuc hién viée khiéu
nai.

¢) Truong hop cé ludt su, trg giap vién phap 1y, thi can bo tiép cong dan yéu cau
xuat trinh: Thé luat su, the tro gitp vién phap 1y; Gidy yéu cau giup d vé phap luat
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cua ngudi khiéu nai; Quyét dinh phan céng tro gitip phap ly: Gidy gidi thiéu cua t6
chirc hanh nghé luat su déi véi truomg hop luét su hanh nghé trong té chirc hanh nghé
luat su hodc gifiy gio1 thiéu cua Doan Luat su noi luat su do la thanh vién doi voi
truong hop ludt sur hanh nghé véi tu cach ca nhan; Giay uy quyén cua ngudi khiéu
nai.

2. Trudng hop ngudi trinh bay khong xuét trinh cac loai gidy to dugc quy dinh
tai Khoan 1 Diéu nay thi can b tiép cong dan tir chdi tiép dan va giai thich o 1y do
theo néi quy tiép céng dan.

3. Truong hop da kiém tra day du cac gidy to theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu
nay, can bo tiép cong dan nghién ciru don va dé nghi cong dan trinh bay tom tat noi
dung vu viéc; tac nghiép chuong trinh quan Iy tiép cong dan trén may tinh hodc ghi
vao s6 tiép cong dan,

Piéu 9. Phan loai, xir Iy tinh huéng

I. Truong hop cong dan dén trinh bay nhung chua viét don, can b tiép cong
dan yéu cau cong dan trinh bay sy viéc, cung cép tai lidu c6 gia tri chimg minh,
hudng dan cong dan viét don (thuc hién theo Mau s6 1 ban hanh kém theo Quy trlnh
nay). Néu cong dan khong biét doc, khong biét viét, can bo tiép cong dan ghi chéiﬁi
ndi dung cong dan trinh bay, doc lai cho cong déin nghe va yéu cau cong dan diém chi
xac nhan.

2. Truong hop cong dan dén tru so tiép cong dan dé nghi cung cap thong tin két
qua giai quyét, can bo tiép cong dan kiém tra, tra 16i tién do hodc két qua giai quyét
cho cong dan ngay trong budi tiép cong dan.

3. Truomg hop vu viée thude tham quyén giai quyét clia Thu truong co quan
cung cap, don du diéu kién thu ly theo quy dinh, can bé tiép cong dan hudng dan
nguoi khiéu nai, td cao, phan anh, kién nghi lién quan dén khiéu nai, t6 céo cung cap
dia chi noi cu tra va dia chi lién lac, cip Bién nhan (thuc hién theo Miu s6 2 ban
hanh kém theo Quy trinh nay) va chuyén don dén bé phan tiép nhan, phan loai don dé

cap nhét vao chuong trinh quan ly don hodc s6 theo dai.

4. Truomg hop vu viée thude tham quyén giai quyét cia Thu truong co quan
cung cap nhung ngudi khiéu nai chua cung cap day du cac tai liéu can thiét nhu quyét
dinh hanh chinh, tai liéu chimg minh vé hanh vi hanh chinh bi khiéu nai, quyét dinh
giai quyét khiéu nai, tai liéu c6 gia tri chimg minh vé su thiét hai do tac dong cua
quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh dé thi can bé tiép cong dan yéu cau nguoi
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khiéu nai bo sung day du tai li¢u néu trén. Viéc yéu cau cong dan bo sung tai liéu chi
thuc hién moét 1an (thyuc hién theo Mau s6 5 ban hanh kém theo Quy trinh nay).

Sau d6 can bé tiép cong dan 1ap thu tuc tiép nhan don va tai liéu theo quy dinh
tai Khoan 3 Diéu nay.

5. Truong hep vu viée thudc tham quyén giai quyét cia Thu trudng co quan
cting cap nhung khong du diéu kién thu ly thi can bo tiép cong dan giai thich 1y do,
dong thoi van nhan don, chuyén don dén bd phéan xir Iy don dé trinh Thu truong co
quan xem xét, c6 vin ban tra 15i (thuc hién theo Mau sd 6 ban hanh kém theo Quy

trinh nay).

6. Truong hop nguoi khiéu nai vira khoi kién vu an hanh chinh tai Toa an c6
tham quyén, vira khiéu nai dén ngudi ¢ tham quyén giai quyét khiéu nai thi can bo
tiép nhan don c6 trach nhiém huéng dan, giai thich ré quy dinh cta phap luat va yéu
cau ngudi khiéu nai lua chon phuong an. Néu ngudi khiéu nai thong nhat khiéu nai
dén nguoi c6 tham quyén giai quyét khiéu nai thi phai lam cam két khong dong thoi
khoi kién tai Toa an (thuc hién theo Mau sd 1 ban hanh kém theo Quy trinh nay).

Nguoc lai, néu ngudi khiéu nai van bao luu quan diém va chon phuong an khoi kle;n;

vu 4n hanh chinh tai Toa an thi xr ly theo Khoan 5 Diéu nay.

Piéu 10. Tiép nhiéu ngudi dén khiéu nai, to cdo, phin anh, kién nghi

I. Truong hop ¢ nhiéu nguoi (tir 05 ngudi tré 1én) cung dén tru so tiép cong
dan dé khiéu nai, t6 cdo vé cung mot noi dung, thi can bd tiép cong dan yéu cau
nhirng ngudi khiéu nai, td cao cur dai dién dé trinh bay nd1 dung vu viéc vai can bd
tiép cong dan. Viéc cu nguoi dai dién dugce thyc hién nhu sau:

a) Trong truomg hop c6 tir 05 dén 10 nguoi dén thi cr 01 hodc 02 ngudi dai
dién;

b) Trong trudmg hop tir 10 ngudi tré 1én thi s6 nguoi dai dién nhiéu hon, nhung
t6i da khong qua 05 ngudi.

2. Truomg hop vu viée thude tham quyén giai quyét cia Thu truong co quan
cung cflp, don duge thuc hién dang thé thire, c6 kém theo tai liéu cé gia tri chung
minh, thi can bé tiép cong dan tiép nhan don theo Khoan 4, Diéu 9 cua Quy trinh nay.

3. Truong hop vu viée khong thude tham quyén giai quyét ciia Thu trudng co
quan cling cap, can bo tiép cong dan thuc hién theo Khoan 3, Diéu 9 cia Quy trinh
nay.
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Muc 2
TRINH TU TIEP CONG DAN CUA THU TRUONG
CO QUAN HANH CHINH NHA NUOC

Piéu 11. Trich nhiém caa Tha trudng co quan hanh chinh nha nwéc

I. Tiép cong dan dinh ky theo quy dinh cua phéap luat khiéu nai, té cdo.

2. Tiép cong dan dé déi thoai truc tiép trong qua trinh giai quyét khiéu nai lan
dau.

3. Tiép cong dan dé ddi thoai truc tiép trong qua trinh giai quyét khiéu nai lan
hai dbi véi vu viée phire tap, kéo dai.

4. Tiép cong dan dot xudt, trong cac truomg hop sau:

a) Cac vu viéc khiéu nai, té cao néu khong xem xét, giai quyét kip thoi c6 thé
xay ra hau qua nghiém trong dan dén huy hoai tai san ctia Nha nudc, cua tap thé, ca
nhan, xam hai dén tinh mang cua cong dan, anh huong dén an ninh chinh tri, trat tu
an toan xa hou. N

b) Vu viéc da qua han giai quyét theo quy dinh cta phép luat khiéu nai, t§ cdo
hién hanh do 16i cua co quan hanh chinh nha nude hodc cua can b, cong chire khi thi
hanh cong vu.

¢) Vu viéc khiéu nai phuec tap, kéo dai, da duoc nhiéu cﬁp giai quyét nhung van

chura c6 két luan cudi cung.
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d) Tiép cong dan theo chi dao cua cép trén hoic tiép cong dan theo dé xuat cua
Tha truéng co quan tiép cong dan hodc co quan tham muu giai quyét khiéu nai, t6
cao.

Piéu 12. Chuin bi tiép cong din

I. Thu truong don vi tiép cong dan hodc Thu truéng co quan tham muu (dé xuét
viée tiép cong dan) co trach nhiém phan cong can bd nghién ciru, lap bao céo tong
hop vu viée (thuc hién theo Mau s6 13 ban hanh kém theo Quy trinh nay), trinh lanh
dao truc tiép xem xét. Thu truéng don vi tiép cong dan, thi trudng co quan tham muru
c6 trach nhiém kiém tra, don ddc viée trinh béo céo téng hgp. Thoi han thuc hién
khéng qua 10 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan duoc y kién chi dao vé viéc tiép cong

dan.
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2. Sau khi duge 1anh dao chu tri viée tiép cong dan dong y, Thu truong don vi
tiép cong dan phéi hop véi Chanh Vin phong co quan cing cap bo tri lich tiép cong
dan.

3. Can b tiép cong dan (phu trach tong hop hd so) ra soat lai toan bd vu viéc;
chuan bi thu méi (thuc hién theo Mau s6 14 ban hanh kém theo Quy trinh nay) gui Thu
truong co quan, don vi tiép cong dan va dai dién lanh dao cac co quan, don vi lién
quan. Di voi cong dan thi guri thu moi riéng (thuc hién theo Mau s6 15 ban hanh kém
theo Quy trinh nay). Tong thoi gian thyuc hién cong doan nay 14 01 ngay lam viéc.

4. Thu moi phai dugce guni trude it nhat 03 ngay lam viéc so voi thoi diém hop va
c6 phan céng can b theo déi dén doc co quan, don vi duge moi.

Piéu 13. T6 chirc tiép cong din
1. Viéc tiép cong dan dam bao cac budc sau:

a) Diém danh, lap danh sach dai dién céc co quan du tiép cong dan va danh sach
cong dan dugc moi (thue hién theo Mau s6 16 va Mau sé 17 ban hanh kém theo Quy

trinh nay).

b) Thu truong don vi tiép cong dan tuyén bo ly do budi tiép cong dan; gidi thieyfé
thanh phan tham du, ngudi chu tri, thu ky ghi bién ban tiép cong dan (thuc hién theo

Mau s6 18 ban hanh kém theo Quy trinh nay); doc néi quy buédi tiép cong dén.

2. Thu truémg co quan hanh chinh nha nudc chu tri buéi tiép cong dan: dé nghi
cac cong dan trinh bay y kién; dai dién cac co quan du hop phat biéu; y kién cua cong
dan va két luan, phat biéu y kién chi dao thuc hién.

Piéu 14. Théng bdo ¥ kién két ludn ctia nguoi cha tri tiép cong din

Théng bao v kién két luin cta nguoi chu tri tiép cong dan (thuc hién theo Miu
s6 19 ban hanh kém theo Quy trinh nay) do Thu truéng don vi tiép cong dan ky phat
hanh trong théi han 05 ngay lam viée sau khi tiép cong dan.

Chuong 111
TIEP NHAN, PHAN LOAI PON, XU LY PON

Muc 1
TIEP NHAN, PHAN LOAI DON

Piéu 15. Tiép nhén va xir Iy don budc dau
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1. Ddi v&i don nhan tryc tiép theo trinh tur tiép cong dan thuong xuyén:

Can b tiép cong dan vao so theo dbi hodc cap nhat vao chuong trinh quan Iy
tiép cong dan trén may tinh, viét phiéu dé xuat, chuyén giao cho B¢ phan tiép nhan,
phan loai don bao cao véi Thu trudng don vi tiép cong dan dé phan cong can bo xur Iy
don d¢é xuat xir Iy theo quy dinh cua phép luat.

Khi tiép nhan don truc tiép, viéc tiép nhan don cua cong dan phai duoc thé hién
bang Bién nhan nhan don (thuc hién theo Mau sé 2 ban hanh kém theo Quy trinh
nay).

2. Déi vdi don do dich vu buu chinh chuyén phat:

B phan tiép nhan thuc hién theo Quy ché vé cong tac vian thu, vao sb theo doi
hodc cap nhat vao chuong trinh quan ly don trén may tinh va thuc hi¢én nhu Khoan 1
Diéu nay.

Piéu 16. Phén loai don

I. Phan loai theo tinh chét:

a) Don khiéu nai;

e e
e
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b) Don td cdo:

¢) Pon phan 4nh, kién nghi lién quan dén khiéu nai, t6 cdo;
d) Bon co nhiéu noi dung khac nhau.

2. Phan loai theo loai viéc:

a) Veé nha;

b) Vé dat dai;

¢) Vé boi thuong, hé tro va tai dinh cu;

d) Vé cac linh vuc khac.

3. Phan loai theo diéu kién xir 1y:

a) Don du diéu kién xur ly thi nhdp thong tin vao chuong trinh quan ly don trén
may tinh hodc vao s6 dé theo ddi qua trinh xur ly, gom:

- Don ¢6 chir viét 1a tiéng Viét, khong c6 ndi dung xiic pham can bd, co quan
nha nudc va co6 chir ky hodc diém chi xac nhan cua nguot khiéu nai, to cao, phan anh,
kién nghi.
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- Pon khiéu nai phai ghi ro ngay, thang, nam khiéu nai; ho va tén, dia chi cu trq,
dia chi lién lac cia nguoi khiéu nai: tén, dia chi cua co quan, td chirc, ca nhan bi
khiéu nai; néi dung, 1y do khiéu nai va yeu cau cla nguol khiéu nai; kém theo tai liéu
chirng minh.

- Pon t6 cdo phai ghi 16 ho, tén, dia chi cu tra, dia chi lién lac ngudi té cao; ndi
dung t6 céo; co quan, to chirc, ca nhén bi td cdo; kém theo tai liéu cé gia tri chimg
minh.

- Pon phan anh, kién nghi lién quan dén khiéu nai, té cao phai ghi 5 ho, tén, dia
chi cu tra, dia chi lién lac cua nguot phan anh, kién nghi; nd1 dung phan anh, kién
nghi; kém theo tai liéu ¢6 gia tri chimg minh.

- Pon da duoc giai quyét theo quy dinh cua phap luat nhung ngudi gui don cung
cap dugce tinh tiét, tai liéu, chimg ctt mdi ¢6 du co so lam thay d6i ndi dung da giai
quyét.

b) Don khéng du diéu kién xir Iy, don trung 1ap thi thong ké sé luong dé theo
doi phan tich tinh hinh, danh gia viéc khiéu nai, td cdo, luu don va khong xem xét xar.

ly, gom:

ool o R
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- Pon khéng dap tmg cac yéu cau tai Diém a Khoan 3 Diéu nay;

- Pon dugc giri cho nhidu co quan, nhiéu ngudi; trong dé cé ghi tén co quan
hodc ngudi o tham quyén giai quyét;

- Pon t6 c4o giu tén, mao danh, khong rd dia chi, khéng c6 chit ky truc tiép ma
sao chup chir ky hodc nhimg t6 cdo di duoc cap cé tham quyén giai quyét nay t6 céo
lai nhung khéng ¢6 bang chimg méi.

- Pon da duoc tiép nhan va ndi dung da xir 1y theo quy dinh phap luét.

- Pa moi nguoi khiéu nai, t6 co, phan anh, kién nghi lién quan dén khiéu nai, to
cfo hai lan (theo dia chi cung cap trén don) dé xac dinh néi dung, cung cip hd so
nhung khéng dén va khong théng béo 1y do.

4. Phan loai theo tham quyén:

a) Don thudc tham quyén;

b) Pon khéong thude tham quyén cia Thu truéng co quan cung cip nhung thude
tham quyén thy ly giai quyét cua cac co quan, t6 chirc khic; gom: co quan hanh chinh

nha nudc; co quan quyen luc nha nudc; co quan tién hanh hoat dong to tung, thi hanh
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an; cac to chirc chinh tri; to chire chinh tri - xd héi; té chirc chinh tri xd hoi - nghé
nghiép; t6 chirc xa hoi; t6 chirc xa hdi - nghé nghiép; té chirc tn gio.

5. Phan loai theo dia ban:

a) CE':ip huyén: phan loai theo dia ban xa, phuong, thi tran;

b) So hoac co quan tuong duong: phan loai theo dia ban quan, huyén.

Muc 2
XU LY PON KHIEU NAI

Piéu 17. Xir Iy don khiéu nai

1. Pon khiéu nai thudc tham quyén giai quyét:

a) Don khiéu nai thudc tham quyén giai quyét va du diéu kién thu ly theo quy
dinh thi don vi tiép cong dan tiép nhan, chuyén co quan tham muu dé trinh Thu
truong co quan thy 1y, giai quyét theo quy dinh cua phéap luat (thuc hién theo Méu sé
4 ban hanh kém theo Quy trinh nay).

b) Pon khiéu nai thuéc thim quyén giai quyét nhung khong kém day du cac ta:
liéu chirng minh thi trinh Thu truong don vi tiép cong dan giao cho can bo xu ly domn,
du thao Phiéu huéng din céng dan bo sung tai liéu hodc mdi ngudi khiéu nai dén lam
viée truc tiép dé bo sung tai li¢u (thuc hién theo Mau s0 5 ban hanh kém theo Quy
trinh nay).

¢) Don khiéu nai thugc tham quyén giai quyét nhung khong du diéu kién thu ly
thi tiy trudng hop cu thé, trinh Thi trudng co quan xem xét hodc du thao vin ban tra
161 (thuc hién theo Méu s6 6 ban hanh kém theo Quy trinh nay).
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2. Don khiéu nai khéng thude tham quyén giai quyét:

a) Don khiéu nai khong thudc tham quyén giai quyét thi du thao Phiéu hudng
dan ngudi khiéu nai giri don khiéu nai dén co quan hoiic ngudi ¢6 tham quyén cua co
quan, t6 chirc khac dé duoc giai quyét theo quy dinh ctia phap luat, trinh Thu trudng
don vi tiép cong dan phé duyét. Viéc hudng dan chi thuc hién mét lan (thuc hién theo
Mau s6 7 ban hanh kém theo Quy trinh nay).

b) Don khiéu nai thudc tham quyén giai quyét cuia Thu truong co quan cap dudi
ctia Thu truong co quan nha nude cung cap nhung qua thoi han theo quy dinh ma

chura duge giai quyét thi bao cao, dé xuat va trinh du thao van ban cho Thu truong co
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quan nha nudc cung cap yéu cau cap dudi giai quyét vu viée khiéu nai d6 va bao tin
cho céng dan biét (thuc hién theo Mau s6 8 ban hanh kém theo Quy trinh nay).

¢) Ddi v6i don khiéu nai do dai biéu Qudc hoi, dai biéu Hoi dong nhéan dan, Uy
ban Mit tran T quéc Viét Nam va cac thanh vién cua Mat tran, cac co quan bao chi
hodc cac co quan khac chuyén dén nhung khoéng thuge tham quyén giai quyét thi Thu
truéng don vi tiép cong dan phé duyét giao cho can bo xir Iy don, du thao vin ban dé
xuat Thu truéng co quan gui tra lai don kém theo cac tai liéu (néu c6) va thong bao
bang vin ban néu ré 1y do khong thu 1y cho co quan, td chiic, ca nhan chuyén don
dén (thue hién theo Mau s6 10 ban hanh kém theo Quy trinh nay).

3. Don khiéu nai c6 kém theo tai liéu géc:

a) Truong hop nguoi khiéu nai cung cap tai lidu goc tai noi tiép cong dan thi can
bé tiép cong dan tra lai cho ngudi khiéu nai sau khi ddi chiéu vdi ban sao hodc ban
chup.

b) Truong hgp don khiéu nai c6 kém theo tai liéu gde, néu khong duoc thu 1y dé

giai quyét thi co quan nhan dugc don sau khi xir Iy xong don phai c6 thu maoi I'lbll'O'i:

khiéu nai dén noi tiép cong dan dé tra lai.

¢) Trudmg hop don khiéu nai c6 kém theo tai liéu gée, néu duoc thu ly giai quyét

thi co quan nhan duge don lap danh sach cu thé, chuyén kém don dén co quan tham
muu, thu 1y, giai quyét. Viée tra lai gidy to, tai liéu gdc duoc thuc hién ngay sau khi
ban hanh quyét dinh giai quyét khiéu nai.

4. Pon khiéu nai doi voi quyét dinh giai quyét khiéu nai da c6 hiéu luc phap
luat:

Trong qua trinh xir Iy don khiéu nai déi véi quyét dinh giai quyét khiéu nai da
¢6 hiéu luc thi hanh, néu phat hién c¢o tinh tiét méi ¢6 cin cr lam thay doi noi dung
quyét dinh giai quyét khiéu nai, c6 thé khéi phuc nhig quyén, loi ich hop phap cua
ngudi khiéu nai, nguoi bi khidu nai, ¢4 nhan, co quan, té chire hodc loi ich ctia nha
nudce thi Thu truong don vi tiép cong dan phé duyét, giao cho can bd xir ly don du
thao vin ban bao c4o néu rd nhimg tinh tiét mai ¢6 cin cu phap luat va dé xuat hudng
xir Iy (phai kém bién ban 1am viéc v&i ngudi khiéu nai) dé Thu truong co quan xem
xét chi dao xu ly.

5. Pon khiéu nai déi voi quyét dinh hanh chinh hodc hanh vi hanh chinh c6 kha
nang gay hau qua kho khic phuc:
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Trong qua trinh nghién ciru don khiéu nai, néu xét thay viéc thi hanh quyét dinh
hanh chinh bi khiéu nai hodc viéc tiép tuc thuc hién hanh vi hanh chinh bi khiéu nai
s& gay hau qua khé khic phuc thi Thu truéng don vi tiép cong dan phé duyét, giao
cho can bo xir Iy don du thao vin ban bao cao nhanh dé Thu trudng co quan xem xét,
quyét dinh tam dinh chi hodc kién nghi cip c6 tham quyén quyét dinh tam dinh chi
viéc thi hanh quyét dinh hanh chinh hoac hanh vi hanh chinh do.

Muc 3
XU LY DPON TO CAO

Piéu 18. Xir Iy don t6 cdo
I. Don td céo thudc tham quyén:

Don té cao thudc tham quyén cua Thu truéng co quan cing cap giai quyét thi
Thu trudng don vi tiép cong dan phé duyét, giao cho can bé xir Iy don lap bao céo, dé
xuat kém dy thao van ban trinh Thu truéng co quan xem xét, quyét dinh giao cho co
quan chirc ning thu 1y thim tra, xac minh, két luan va kién nghi giai quyét theo quy
dinh cua phap luat (thuc hién theo Mau sd 11 ban hanh kém theo Quy trinh nay). ;

S o B
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2. Pon t6 cao khong thude tham quyén:

a) Don t6 cdo khong thude thim quyén giai quyét cua Thu trudéng co quan cing
cap thi Thu truéng don vi tiép cong dan phé duyét, giao cho can b xur ly don lap
Phiéu chuyén, trinh Thu trudéng don vi tiép cong dan ky chuyén don va cac chimg ctr,
tai liéu kém theo (néu c6) dén co quan hoic ngudi cé tham quyén trong co quan khac
dé dugc giai quyét theo quy dinh ctia phap luét va bao tin cho ngudi té cao (thuc hién
theo Mau sd 12 ban hanh kém theo Quy trinh nay).

b) Pon td cio thudc tham quyén giai quyét cua cap dudi truc tiép cua Thu
truong co quan cung cip nhung qua thdi han theo quy dinh cua Lut Khiéu nai, t6
c4o ma chua duoc giai quyét thi 1ap bao cao, kém du thao vin ban dé xuat co quan
tham muru, xem xét, giai quyét vu viéc dé cho Thu truéng co quan cung cap va bao
tin cho cong dan biét (thuc hién theo Mau s 13 ban hanh kém theo Quy trinh
nay).

3. Pon td céo hanh vi gay thiét hai, dang gay thiét hai hoac de doa gay thiét hai
nghiém trong dén lo1 ich nha nudc, co quan, to chirc, tinh mang, tai san ctia ca nhan
thi Thu truéng don vi tiép cong dan phé duyét giao cho can bo xir Iy don lap béo céo,



18 CONG BAO/S6 21/Ngay 15-5-2012

kém du thao van ban d¢é xuat kip thoi dé Thu trudng co quan ap dung bién phap ngin
chin theo quy dinh cua phap luét hodc théng bao cho co quan, ngudi ¢6 tham quyén

kip thoi ngan chin, han ché, khic phuc hiu qua.

Muc 4
XU LY PON VUA CO NOI DUNG KHIEU NALl,
VUA CO NOI DUNG TO CAO; PON GHI TO CAO
NHUNG BAN CHAT LA PHAN ANH

Diéu 19.

Truong hop don vira ¢6 néi dung khiéu nai, vira cé néi dung t6 cao thi co quan
nhan dugc co trach nhiém xu ly ndi dung khiéu nai theo quy dinh tai Diéu 17 Quy
trinh nay, con ndi dung té cao thi xir Iy theo quy dinh tai Diéu 18 Quy trinh nay.

Diéu 20.

Truong hop don t6 cdao nhung c6 ban chat 1a phan anh thi co quan tiép nhan
don huéng din cong dan viét lai don cho ding vé&i ban chét vu viée va giri ding ¢or
quan c6 tham quyén giai quyét (thuc hién theo Mau s6 22 ban hanh kém theo Quy
trinh nay).

Muc 5
XU LY DON PHAN ANH, KIEN NGHI
CO LIEN QUAN DEN KHIEU NAI, TO CAO
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Diéu 21. Ndi dung don phén dnh, kién nghi lién quan dén khiéu nai, té cdo

Noi dung don phan anh, kién nghi lién quan dén khiéu nai, t cdo gom:

I. Nhimg vuéng mic cu thé trong thuc hién quyét dinh giai quyét khiéu nai
¢6 hiéu luc thi hanh hodc két luan ndi dung t6 cao cia ngudi co tham quyén do
hanh vi cham tré, gay phién ha hoac khong thyuc hién, thuc hién khong dang quy
dinh phap luat cua co quan hanh chinh nha nudc, cua can bg, cong chuc khi thi
hanh cong vu.

2. Quyét dinh giai quyét khiéu nai hodc két luin ndi dung té cao khéng phu hop
s0 voi thuc té.

3. Nhiing kién nghj lién quan dén viéc dam bao tinh kha thi trong t6 chirc thyc
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hién quyét dinh giai quyét khiéu nai c6 hi¢u lyc thi hanh hodc két luan ndi dung t6
cao cua nguoi co tham quyén.

4. Viéc cham thyc hién hodc khong thuc hién cac trach nhiém cua can bo nha
nudc, co quan nha nude anh huong dén viéc khéng dam bao ding thoi han giai quyét

khiéu nai, t6 céo theo quy dinh phap luat.
Piéu 22. Xir Iy don phan 4nh, kién nghi lién quan dén khiéu nai, t cdo

1. Don phan anh, kién nghi lién quan dén khiéu nai, t co thudc tham quyén
cua Thu truéng co quan cung cap giai quyét thi don vi tiép céng dan tiép nhén,
chuyén co quan tham muu dé trinh Thu trudng co quan xem xét giai quyét theo
quy dinh cua phap ludt (thuc hién theo Mau s6 4 ban hanh kém theo Quy trinh
nay).

2. Pon phan 4nh, kién nghi lién quan dén khiéu nai, t6 cao khong thudc tham
quyén giai quyét ciia Thu truong co quan cung cap thi don vi tiép cong dan dé xuat
Thu truéng co quan chuyén don va tai liéu kém theo (néu c¢6) dén co quan dang thu
ly, giai quyét viéc khiéu nai, t6 cdo c6 lién quan dé duoc xem xét giai quyét theo,
quy dinh cta phap luat (thuc hién theo Mau s6 21 ban hanh kém theo Quy trmh
nay).

Muc 6
THOI HAN XU LY DON,
THAM QUYEN KY BAN HANH CAC VAN BAN XU LY DON
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Piéu 23. Thoi han xir Iy don

Thoi han xir Iy don la 10 ngay lam viée, ké tir ngay tiép nhan don hoidc cap bién
nhan hé so.

Diéu 24. Thim quyén ky phat hanh cdc viin ban xir Iy don

I. Thu truong hodc Pho Thu truong co quan hanh chinh nha nuéc theo phén
cong ky phat hanh van ban tir chdi thu ly, tir chdi tiép cong dan, tra 10i cho co quan
chuyén don hodc c6 yéu cau.

2. Chanh Vin phong hodc Phé Chanh Van phong Uy ban nhéan dan theo phan
céng cac cap hodc tuong duong ky phat hanh van ban chuyén don, huéng dan, tra 10
tién d6 hodc theo chi dao ctia Chu tich, Phé Chu tich Uy ban nhén dan cung cap.
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Chuong IV
THEO DOI, PON POC, KIEM TRA; TRA KET QUA GIAI QUYET
KHIEU NAI, TO CAO, PHAN ANH, KIEN NGHI LIEN QUAN DEN
KHIEU NAIL TO CAO; TONG HOP BAO CAO TiNH HiNH
TIEP CONG DAN VA XU LY DON

Muc 1
THEO DOI, PON POC, KIEM TRA VIEC GIAI QUYET
CAC VU VIEC KHIEU NAIL TO CAO, KIEN NGHI, PHAN ANH

Diéu 25. Theo dbi

Thu truong don vi tiép cong dan chiu trach nhiém to chirc theo doi viée giai
quyét cac vu viéc khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh trong cac truong hop sau
day:

1. Phiéu chuyén dén cac co quan tham muu cta Thu trudng co quan cung cap dé
giai quyét cac vu viéc khiéu nait, td céo hoac kién nghi, phan anh lién quan dén vige
khiéu nat, td céo.

2. Béo c4o, t& trinh ctia don vi tiép cong dan khi trinh Thu trudéng co quan cing
cap dén khi Thu truéng co quan ky vin ban giai quyét.

3. Théng bao tién d6 cua cac co quan tham muu (thue hién theo Mau sé 23 ban
hanh kém theo Quy trinh nay) khi di co bao cao kién nghi, dé xuat huong giai quyét
cho Thu truéng co quan cung cap dén khi Thu truong co quan ky van ban giai quyét.

4. Théng bao két luan hodc vin ban chi dao cta Thu truong co quan cling cap
dén cac co quan, don vi lién quan (gdm cac van ban do Thii truong, phé Thu truong
co quan ky chi dao hodc do Vin phong cta co quan cung cap ky truyén dat sy chi
dao).

Piéu 26. Thoi diém thue hién viée don doc

1. Dén dc lan 1:

a) D6i v&i van ban cé xac dinh thoi han: khi hét thoi han duge néu trong ndi
dung van ban.

b) Déi voi vin ban khéng xac dinh thoi han: sau 30 ngay ké tir ngay ban hanh
van ban.
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2. Pon déc lan 2: Sau 15 ngay, ké tir ngay hét han bao cdo trong van ban dén

ddc 1an 1.
Dicu 27. Kiém tra

I. Kiém tra dinh ky: thuc hién 3 (ba) thang 1 (mdt) lan can cir két qua thong ké
nhitng vu viéc di dugc chuyén dén co quan, nguoi c¢é tham quyén cap dudi cua Thu
truong co quan hanh chinh nha nuéc cling cip dé xem xét, giai quyét nhumg da qua
thoi han quy dinh ma chua duoc xem xét, giai quyét. Thu truong don vi tiép cong
dan va xit ly don 1ap ké hoach chi tiét trinh Thu truéng co quan ra quyét dinh thanh
lap doan kiém tra dé don ddc viée giai quyét déi voi co quan, ngudi ¢6 tham quyén
cap dudi.

2. Kiém tra dét xuit: ddi véi nhimg don phtic tap, lién quan dén nhiéu cap, nhiéu
nganh, cong dan khiéu nai gay git thi Thu trudng don vi tiép cong dan xin y kién Thu
truong co quan thanh lap doan kiém tra dt xuat dé xac minh, 1am ré ni dung don va

dé xuat hudng xur 1y.

Muc 2
TRA KET QUA GIAI QUYET KHIEU NAIL TO CAO, PHAN ANH,
KIEN NGHI LIEN QUAN DEN KHIEU NAI, TO CAO

e e
e
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Diéu 28. Trich nhiém ciia Thi truéng co quan tiép cong din

1. Lap thu tuc giao, nhan van ban (giai quyét khiéu nai, té cao hoic phan anh,
kién nghi lién quan dén khiéu nai, t6 cdo) co quan hanh chinh nha nuéc cing cap
chuyén giao, dé giao cho nguoi giri don theo quy dinh.

2. Mdi ngudi giri don dén co quan hodc don vi tiép cong dan nhan van ban giai
quyét khiéu nai, t6 cao hodc phan anh, kién nghi lién quan dén khiéu nai, t6 cdo trong
thoi han khong qua 5 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan duoc vin ban giai quyét.

Muc 3
TONG HQP BAO CAO TiNH HINH TIEP CONG DAN VA XU LY PON

Diéu 29.

Thu truéng don vi tiép cong dan chiu trach nhiém dinh ky (hang thang, hang
quy, 6 thang, 01 niam) tong hop bao cao két qua tiép cong dan, xir ly don cua don vi
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tiép cong dan dén co quan thanh tra cing cap dé co quan thanh tra téng hop bao céo
dén Thu truong co quan quan ly nha nude cing cip theo quy dinh hién hanh cua
Thanh tra Chinh phu va Uy ban nhan dan Thanh pho.

Chuong V
MOI QUAN HE PHOI HQOP TRONG THU'C HIEN
QUY TRINH CONG TAC TIEP CONG DAN, XU LY PON

Piéu 30. Moi quan hé phéi hop giira don vi tiép céng din cia Uy ban nhén
din quén - huyén véi ciac don vi lién quan

1. D6i véi Vin phong Quan uy - Huyén uy:

a) Tiép nhan cac thong tin vé su lanh dao, chi dao cua Thuong tryc Huyén uy -
Quén ty c6 lién quan dén viéc tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, té cao;

b) Phéi hop véi Van phong Quén uy, Huyén uy trong viée tong hop, bao cao
theo yéu cau cua Thuong vu Quén uy, Huyén uy.

2. D6i véi Vian phong Uy ban nhan dan quan - huyén: _

a) Tiép nhan thong tin vé cac hoat dong cia Uy ban nhan déan quan - huyén do
Vin phong Uy ban nhan déan quéan - huyén cung cap;

b) Phéi hop véi Vin phong Uy ban nhan dan quin - huyén trong viéc cung cap
thong tin, tai liéu vé nhirmg van dé khiéu nai, t6 cdo ma cac co quan cap thanh phd
va cac co quan dan ctr yéu cau Uy ban nhan dan quan - huyén cung cap hodc giai
quyét;

¢) Phéi hop trong viée lap ké hoach, chuong trinh tiép cong dan cia Uy ban
nhan dan quén - huyén, phdi hop trao déi thong tin vé cong tac tiép cong dan, giai
quyét khiéu nai, td c4o.

3. Di véi cac phong - ban va Uy ban nhan dan phudng - x3 - thi tran:

a) Phoi hop chit ché dé trao doi thong tin trong qua trinh tiép nhan, xi ly don,
phéi hop xir 1y dé tranh bao cao tring lap cac vu viée giai quyét;

b) Phéi hop bao cao cac vu viée, phuc vu lanh dao Uy ban nhan dan quén -
huyén tiép cong dan;

c) Phoi hop giai quyét cac khiéu nai, t6 cao c6 lién quan dén cac dy an trén dia
ban phudng - xi - thi tran;
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d) Ra soat d6i chiéu dbi vai don thu guri vuot cap, qua thoi han giai quyét.

Dié¢u 31. Moi quan h¢ phoi hop giita don vi tiép cong din cia Sé - ban,
nganh véi cac don vi lién quan

1. Phéi hop chit ché voi cac don vi truc thude So - ban, nganh dé trao doi thong
tin trong qué trinh tiép nhan, xr Iy don, phéi hop xur Iy dé tranh béo cao trung lap cac
vu viéc giai quyét;

2. Phoi hop vo1 cac don vi truc thuge So - ban, nganh bao cao cac vu viée, phuc
vu Thu trudng S& - ban, nganh tiép cong dan.

Diéu 32. Mdi quan hé phéi hop giira co' quan tiép cng din thanh phé véi
cic don vi lién quan

1. D6i voi Vin phong Thanh ty:

a) Tiép nhan cac théng tin vé sur lanh dao, chi dao cua Thudng true Thanh uy co
lién quan dén viéc giai quyét khiéu nai, té céo;

b) Phéi hop véi Vin phong Thanh uy trong viée téng hop, bao cao theo yéu cau
cua Ban Thuong vu Thanh uy.

2. DB6i voi Vin phong Uy ban nhan dan Thanh phé:

a) Tiép nhan thong tin vé cac hoat dong ciia Uy ban nhan dan Thanh phd do Vian
phong Uy ban nhan dan Thanh phé cung cap;

b) Phéi hgp véi Vian phong Uy ban nhan dan Thanh phé trong viéc cung cap
thong tin, tai liéu vé nhimg van dé khiéu nai, té cdo ma cac co quan Trung wong va
cac co quan dan cuir yéu cau Uy ban nhan dan Thanh pho cung cap hoic giai quyét;

¢) Phéi hop trong viée 1ap ké hoach, chuong trinh tiép céng dan ctia Uy ban
nhan dan Thanh phd, phdi hop trao d6i thng tin vé cong tac tiép cong dan, giai quyét
khiéu nai, to cao.

3. D6i vdi cac So - ban, nganh va Uy ban nhan déan cac quan - huyén:

a) Phdi hop trao déi thong tin trong qua trinh tiép nhan, xtr ly don, thu khiéu nai,
t4 cdo;

b) Tiép nhan théng tin bang van ban khi S& - ban, nganh trinh ho so dé xuat giai
quyét khiéu nai, t6 cao dén Uy ban nhan dan Thanh phd;

¢) Phéi hop xir 1y hodic dé xuét giai quyét cac khiéu nai, t cao c6 lién quan dén

cac du an trén dia ban quan, huy¢én.
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4. Déi voi Vin phong Doan dai biéu Qudc hoi Thanh phéd va Héi dong nhan dan
Thanh pho:

a) Tiép nhan cac thong tin vé cac hoat dong cua Doan dai biéu Quéc ho1 Thanh
phé va Thuong truc Hoi dong nhan dan Thanh pho ¢6 lién quan dén khiéu nai, t6 cao
do Vin phong Poan dai biéu Qudc héi va Hoi déng nhan dan Thanh phé cung cap; td
chirc trao déi thong tin va kinh nghiém vé t6 chirc tiép cong dan va giai quyét khiéu
nai, td c4o;

b) Phéi hop véi Vian phong Doan dai biéu Qudc hoi va Hoi dong nhan dan
Thanh phé trong cong tac tiép cong dan va xit 1y don cuia cong dan thude thim quyén
cta Chu tich Uy ban nhén dan Thanh phd.

5. Do1 voi cac co quan Trung uong:

a) Phoi hop voi Try s Tiép cong dan ctia Trung wong Dang va Nha nudc tai
Thanh phé Ho Chi Minh, Cuc Giai quyét khiéu nai, to céo va thanh tra khu vyc 111
thugc Thanh tra Chinh phu dé nim thdng tin vé viéc cong dan ctia Thanh phd Ho Chi
Minh thuc hién viéc khiéu kién déng ngudi tai tru s¢ cic co quan néu trén, dé xudt
bién phap xu ly nham 6n dinh tinh hinh an ninh, trét tu trén dia ban thanh phé;

b) Phdi hop chit ché trong viéc cung cap, trao ddi théng tin, kinh nghiérﬁ:
chuyén mén, nghiép vu dé dam bao thuc hién tét cong tac tiép cong dan va tham muru
giap Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phé giai quyét khiéu nai, t6 céo trén dia ban
thanh pho.

Chuong VI
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 33. Té chirc thye hién
I. Chanh Thanh tra Thanh phé chu tri, phdi hgp v6i Thu truéng co quan Tiép
cong dan thanh phd t6 chirc tap huan, trién khai Quy trinh nay; t6 chirc so két 6 thang

mot lan dé nang cao hi¢u lyc trong qua trinh td chire thue hién Quy trinh.

2. Chu tich Uy ban nhan dan quan - huyén, Thu truéng cac S¢ hodc co quan
twrong dwong thude Uy ban nhan dan Thanh phd, Chanh Thanh tra cac cap, cac nganh
¢6 trach nhiém chi dao cu thé hoa viéc to chire thuc hién Quy trinh nay cho phu hop

vo1 dac diém tinh hinh cua timg co quan, don vi.
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3. Chanh Van phong Uy ban nhan dan Thanh phé:

a) Phdi hop véi Thu truéng Co quan Tiép cong dan thanh phd lap ké hoach,
chuong trinh tiép cong dan dinh ky cua Chu tich Uy ban nhan dan, Pho Chu tich Uy
ban nhan dan Thanh pho.

b) Truyén dat, kiém tra, don doc cac co quan chuyén mén, co quan thuoc Uy
ban nhan dan Thanh phd, Uy ban nhén dan quan - huyén trong viéc thuc hién quyét
dinh, chi thi, y kién chi dao cua Trung wong déi voi Chu tich Uy ban nhan dan Thanh
phd va ctia Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phé trong linh vuc thanh tra, tiép cong
dan va giai quyét khiéu nai, td céo.

¢) Tra 101 cac don khiéu nai, t6 cao hodc phan anh, kién nghi lién quan dén khiéu
nai, to cao khi duge Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd uy quyén.

d) Lap ké hoach, chuong trinh dé Chu tich Uy ban nhan dan hodc Phé Chu tich
Uy ban nhan dan Thanh phé chu tri giao ban dinh ky hang quy, tong két nim vé cong
tac tiép cong dan gin vai giai quyét khiéu nai, té co trén dia ban Thanh phé Ho Chi
Minh.

Piéu 34. B6 sung, sira d6i Quy trinh

Trong qua trinh thuc hién Quy trinh, néu ¢6 vudng mic hodc co van dé méi phat
sinh, Thu truéng cac S¢ hodc co quan twong dwong thudc Uy ban nhan dan Thanh
phé, Chu tich Uy ban nhéan dan cac quan - huyén, Thanh tra thudc cac quan - huyén,
S¢ hodc co quan tuong duong chiu trach nhiém phan anh kip thoi dén Thanh tra
Thanh phd va co quan Tiép cong dan thanh phé dé téng hop, nghién ctru, kién nghi
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Uy ban nhan dan Thanh phé bé sung, sira dbi cho phu hgp./.

TM. UY BAN NHAN DAN
KT. CHU TICH
PHO CHU TICH

Lé Minh Tri
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MO1 Bon
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap - Ty do - Hanh phic
................... ,ngay  thang nam 201 ...
DON KHIEU NAI
(HOAC TO CAO, PHAN ANH, KIEN NGHI ....)
Kinh 805 €1) cocivineicivsminmnsiaiisssvoimuiivivasmsss somusessiis
L HO VA 1O ..ccinniiinsiiscisinississiisessivaaniansn
Sinh ngay ..... thang ...... nam ... Nam (Nu).
Dia chi cu trii (hoac dia chi 1i€n 1ac)....c.uuveieccieieeeeeeeeecee e
Giay chimg minh nhan dan sb: ....................., €O quan cz’ip
ngay...... thang ...... nam ..........

2. Déi tuong bi khiéu nai (t6 co, phan éanh, klen nghl) Quyét dinh hanh chmh
hodc hanh vi hanh chinh (hodc ca nhan, td chirc) bi té cdo, phan anh, kién nghi;

3. Noi dung vu viéc;
a) Tom tit ndi dung vu viéc;

b) Vi pham nhimg quy dinh cua phap luat (Diém, Khoan, Diéu cua Luat, Nghi
dinh, Théng tur)

¢) Nhitng quyén va loi ich hop phap va chinh dang bi xam hai;
d) Chung minh sy thiét hai.

4. Qua trinh guri don va viéc giai quyét ctia co quan hanh chinh Nha nuéc hoic
nguoi co tham quyén'
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5. Nhimg yéu cau, kién nghj cua nguoi viét don (Thu hoi, hay bo Quyct dinh
hanh chinh, hanh vi hanh chinh; yéu cau thyc hién mét cong viée cu thé; yéu cau boi
thuong thiét hai...);

6. Cam két cua nguol VIEE AOM: oo (2) oo,

* Tai liéu, chimg cir kém theo dom: (3)
................... loai theo Danh muc tai li¢u.
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1. Tén, chirc vu ngudi ¢6 tham quyen giai quyet hodc co quan c6 tham quycn giai quyct.
2. Néi dung cam két cua nguoi viét don:
- Trinh bay ding s that va chiu trach nhiém trieée phap lugt vé noi dung trinh bay trong don.

- Trueomg hop thiee hién viéc khiéu ngi theo quy dinh cua phap lugt khiéu nai, t6 cao, nguoi
viet don khieu nai phai cam ket khong cung ltic guei don khoi kién vu an hanh chinh tai Toa an.

3. Nguoi viét don phai ky tén, ghi rd ho tén (khéng duge sao chup chir k).

DANH MUC TAI LIEU

KEM THEO DON .oveeeeeeeeveveeeeesensnens CUA:
ODPABRY .coivnvivisiviisniisinmsisn s oaissmmissisesisssarsi ssiassyssonion
; 50, SO TO
;; TEN TAI LIEU THANG coonAg
NAM » | BANHANH | iy BAN BAN

CHINH SAO CHUP

Tongso: | .. to | td |t

Ngay thang ~ nam 201 ...
NGUOI VIET DON

Ghi chii: Danh muc nay do ngudi guri don tu ghi.
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M2-BNHS

TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phice

S6:  /BN-HS
., hgay thang nam 201 ...

BIEN NHAN HO SO

(R ([ ) FO— )

ONE/BA .. (2) sinh ngay ...... thang ...... nam......

Gidy chimg minh nhan dan: . do Cong an
..................... cap ngay ...... thang ...... nam ......

Pia chi cur tri/11EN LAC .ttt aa s aee e

Cé ndp cho Ong/Ba ... - (3) Chic vu
................................. don........... (1) va cac loan tai l1eu kém theo ddl’lh
muc gom........... t& (Ban chinh ............... to; ban sao ............... to).

Bién nhan lap thanh 02 ban, mdi bén giit mot ban./.

NGUOI NOP HO SO CAN BO NHAN HO SO
........ (s I . o

(1) Khieu nai, to cao hoac phcirn anh, kién nghi;
(2) Ho va tén nguoi nop ho so;
(3) Ho va tén can bé nhan ho so;
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M3-PTX-HD

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Ddc 1ap - Tu do - Hanh phic

S6:  /PHD-...
ceeenenn, AV thang  nam 201 ...

PHIEU HUONG DAN
Cong din giri don ding co quan c6 thim quyén
gidi quyét khiéu nai

Kinh giri: Ong/Ba .....c.coevvveeceeeeererenenn. (1) :

=

DA ChI:. et e eeeeeenee e s et e e e maenessesaenesemannnns 3

=y

2

3

=

- - s - % =

Luc [ 1o S , DEAY ... thang ...... nam 200........ , tar Van phc‘mg =

........................................................ s SO tireeeiie e e eseeessnneeesneeesneeeens 3 QUOTIE E

...................................................... , phuong ............c..c.c.eeeeeel, qQuan immm .

. . A ea N 2

......................................................... (2) da tiép Ong (Ba), vé vigc: B

.......................................................................................................................................... 2

......................................................................................................................................... ®

3

......................................................................................................................................... %

.......................................................... 3

Theo quy dinhcua ...................... , viée khiéu nai cia Ong (Ba) thudc tham é

QUYEN ZIAT QUYEE CUA .uvrivieiriieiieeiieeiieeieeiseeseeeisessesssasseesssaesaesnas (3): 2

eeseessesseessesee e (2) & nighi Ong (Ba) trye tiép lién hé voi 2

.................................................. (3) dé dugc xem xét giai quyét./.

Noi nhin: THU TRUONG
- Nhu trén (kém don); (ky tén, dong dau)

-Luu: VT

(1) Ho tén ngwoi khiéu nai, to cao.
(2) Tén co quan heong dan.
(3) Tén co quan cé tham quyén giai quyét.
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MO4-PCD

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc ldp - Tu do - Hanh phiic

So: /PC-....
ey NEay  thang  nam 201 ...

PHIEU CHUYEN

Kinh Ui ..o (nH

............................... (2) nhan dugc don cia Ong/Ba ........ccouueeee. (3), cUr trld
tal evreeeeeeeeeinnes USSR (do Dich vu

R T TR

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Can cur Quy trinh vé tlcp cong 2 dan va xur ly don khiéu nai, to cao, don phan dﬂh
kién nghi lién quan dén khiéu nai, to céo trén dia ban thanh pho Ho Chi Minh (ban‘
hanh kém theo Quyét dinh s6 ...../201../QD-UBND ngay . .. thang ... nam 201...

Uy ban nhan dan thanh pho);

[T SOOI (2) kinh chuyén don cua
Ong/Ba................. deé trinh ..o (1) xem xét giai quyét
theo quy dinh cua phap luat./.
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Noi nhin: THU TRU@NG
- Nhu trén; N (ky ten, dong dau)
M A

..................... 253
- Luu VT

(1) Ngudi ¢ tham qu}-'én giai qu_vét.'
(2) Co quan, dom vi xir ly dom;
(3) Ho va tén nguoi viet don.
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ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

MS5-BSTL

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
—_— Ddc 1ap - Tu do - Hanh phic

S6:  /PHD-...
ceennenn, NEAY  thang  nam 201 ...

PHIEU HUONG DAN
(V@ viéc bo sung tai liéu)

.................................................... (2) nhan dugc don cua Ong/Ba (dé ngay ......
nam ......) do Dich vu buu chinh chuyén phat, vé viéc: ......................h >

oy

Do don cua Ong/Ba khong kém day du cac tai liéu lién quan dén noi dung trinh
bay néu trén nén ......ccccceevveeceeiieescnenee, (2) khong co co so dé xur ly theo quy dinh cua
phap luat.

Dé nghi Ong/Ba mang céac tai liéu lién quan dén vu viéc néu trén dén
.............. grasississississisvsssisiisennse (2) HLAIA Ch o8 QUQE
hudng dan cu thé./.

Noi nhin: THU TRUONG
- Nhu trén (kém don); (ky tén, dong dau)

-Luu: VT

(1) Ho tén nguoi guri don.
(2) Teén, dia chi co quan nhan don.
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M06-KDDBK
TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
' DPoc lap - Tu do - Hanh phic
So: /PTrD-....
........ ngay thang ~ nam 201 ...
~ PHIEU TRA PON '
Vé viéc khiéu nai khong da diéu kién thu Iy gidi quyét
Kinhigi: OnglBl snsmmmmmasian (1)
A ChIY svmsinannmmsssiimmn s
........................................ (2) nhan duoc don khiéu nai cua Ong/Ba, vé viéc:
Xét ndi dung don khiéu nai; cin cir theo quy dinhtai ............................ ;

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

Noi nhan:
- Nhur trén;
- Luu: VT

(1) Ho tén nguroi khiéu nai.

(2) Tén co quan, dom vi giri phreu tra dom.

(3) Ly do khong thu Iy giai quyet

reen

.. (2) tra lai don dé Ong/Ba biét./.

THU TRUONG
(ky tén, dong dau)
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M7-PHD
TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
| — Ddc 14p - Tu do - Hanh phiic
So: /PHD-.....
., ngay thang  nam 201...
PHIEU HUONG DAN
Cong dan giri dcm ding co quan
c6 thim quyén gidi quyét
Kinh giri: Ong/Ba .....ooveeeeeeeeeeeeeeeeeeennns (1) :
1
=]
Prachii. . g_
=
3
s AR A A RO AR A DA S A S SIS A AR R (2) nhan dugc don cua E
ONP/BA NE VICC! ciivissvisiivimssiinimiiissistiogss s assssssiasitsiossitins dton i visasi sviaisstavsobid ihadssonivindss E
Don do Dich vy buu chinh chuyén phat (hodc do ...ocoeveeeeeceeeerereenann. (4) %
chuyén dén (theo Vin ban sé............ oeereeireanen ngay thang nam 201. 7
Xét ndi dung don khiéu nai; can ctr theo quy dinh tai ....................... x &
.......................................................................... :.......(2) nhan thay don khiéu nai 2
cua Ong/Ba khéong thudc tham quyen Z1A1 QUYEL CUA .oooeeeeeeeeieeieeeieeeeee e -
...................................................... YN (OTYONISIOT. (- ) RN =
............................................................ (2) dé nghl On}:/Ba truc tiép lién hé véi E
.................................................. (5) dé duoc xem xét, giai quyet theo quy dinh./.
Nk hg: THU TRUONG
- Nhu trén (kém don); »r o
s (ky tén, dong dau)

(1) Ho tén nguoi khiéu nai;

(2) Tén co quan tiép cong dan va huomg dan;
(3) Ten co quan theo ghi nhan tai don;

(4) Tén co quan chuyvén don;

(5) Tén ciia co quan co tham quyén giai quyét.
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M8 -DXXLDTrH

TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
. Déc 1ap - Tu do - Hanh phiic

S6: /TCD-XLD

V/v dé nghi giai quyét dom ......... 1 ngay thang  nam 201 ...
cuaong (ba) ........... 2)
Kinh gui: ..o (3)

Ngay .... thang .... ndm ...... S ) T -
nhian dugc don cua 6ng (ba) ................ (2); cu tr( tai $O................ PRPTO veé
viéc: phan anh ..., (3) cham giai quyét viéc khiéu nai cua
Ong (ba) «oeeeveeirrieeiriiiiene (2)

Sau khi nghlcn cuu dcrn va tai liéu kém theo, (4)...ccooveeeeeieei. SR
duoc biét: ngay .. thang .....nam ...... § i I (3) da tiép nhan
don cua ong/ba .................... .. (theo Bién nhan so . ngay thang . nam ...)
nhung dén nay vu viéc néu trcn chua duge xem xet giai quyet nén oOng (ba)
.............. (2) gui don vugt cap AEN e (5)

Can cur Quy trinh tiép cong dan, xur ly don, giai quyet khiéu nai, td cao trén dlaﬁ
ban Thanh phé H6 Chi Minh (ban hanh kém theo Quyét dinh s6 ... ../2011/QD-
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UBND ngay ...... thang ...... nam 2011 cua Uy ban nhan dan Thanh pho],
(4).......... R BT S s A€ NER oo, (3) kiém tra,
giai quyét don cia 6ng (ba)............cooeviiniiiininiiin, (2) theo quy dinh cua
phap ludt; bdo cdo dén .......ccoceeviiveieiiieee, (5) va thong bao két qua dén
() e e /.

Na;; nhan: THU TRUONG

- Nhu trén; 7 ; 4

- Ong (bd) oo o (ky tén, dong dau)

- Luu: VT, VT 02

(1) khiéu nai, t6 cdo, phan anh hodc kién nghi;

(2) Ho va tén Hgtrm khiéu nai, t6 cao, phan anh, A?en nghi;

(3) Teén, chirc vy ctia nguoi co tham quyén gidi quyét;

(4) Tén co quan, dom Vi tiep cong dan;

(5) Tén, chire vu etia cap trén nguoi o tham quvén cham giai quy ét.
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M9-KTTQ - TrLCQ
TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
| Péc 1ap - Tu do - Hanh phic
So: /TB-...
............ ngay thang  nam 201 ...
THONG BAO

Pon khiéu nai khong thudc thim quyén giii quyét

11 1) (1) =
-E
—
k)
. . .o,
......................................................................... (2) nhan dugc don khiéu nai cua o
CNBIBA s mivsrssismmis st (3) 5
D T el (LI | 1 o | E
DIO.errvieeereissssensse st sssn s ens st (1) chuyén dén (tai Vin bdn| -
SO urreernen. feeeteueeeeeeteseessae s eesese s s saenesesaesesesensanes o =
Xét ndi dung don khiéu nai; can ctr theo quy dinh tai ....................... . 1 2
£ « & . X
T T s ......(2) nhan thiay don khiu nai 3
cua Ong/Ba khong thudc tham quyén giai quy€t cua ......cccccvvvvieveevieciieeneenn, :0
...................................................... (2), V1 csivisinsisisiisssmnsisssscvissss vs B issvssnnss =
VAY et ae e e (2) thong bao e.."g
AC oo (1) biét./.

=

Noi nhin: THU TRUONG

- Nhur trén; 5 (ky’ tén, dong dau)

-Luu: VT

(1) Ho tén nguwoi chuyén don hodc tén co quan, to chirc chuyén dom;
(2) Tén co quan, don vi giri thong bao.

(3) Ho va tén nguoi gidi don;

(4) Néu Iy do khong thu Iy giai quyét.
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MI10-BCDXGQTC
TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
| — DPoc lap - Tu do - Hanh phic
S6:  /BC-TCD
ceererenens, NEAY thang  nam 201 ...
BAO CAO

Dé xuit gidi quyét don to cdo ciia Ong/Ba ............(1)

Ngay thang nam 201..., ... TR (2) nhan dugc don
cua Ong/Ba ....cccoovvvcveeiene CE)glth de1 ...ccicissiiisminsnmsisumsinnisssisssacvinnsis (3) dé to cao

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

~ Sau khi nghién ciru don va hd 5o (dinh kém); .....ccocoocerrvveervrrenecnnrerreriinnennes (2)
tong hgp bao cao tinh hinh va dé xuat nhu sau:
I. Tém tit Iy lich ciia cong dén:

Ong (Ba)....o.oooeeennne.. (1), sinh ngay.... thang .....ndm......

Gidy chimg minh nhan dan sé.................... do Cong an ................ cap ngay.
....thang ....nam..... -

Dia chi cu trit: s6....... , QUONE..viiieie e phuong, quan ....................
(dia chi lién lac: sb ............, duong
phuong.........cccovveveee, huyéne. oo S0 DTt

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

V. Dé xuit:
-CancuirLuat ....... Nghi dinh s6 ....... va Thong turso .........;
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(2) oo dé NEhI (3) e giao cho
................................ (4) tién hanh x4c minh ndi dung to cao; ket luan, kién nghi bién
phap giai quyet theo quy dinh cua phap luat, bao cao két qua dén . ...(3)

xem xét giai quyét. /.

Noi nkétz‘ ) — THU TRUONG
- Tén va chirc danh nguoi giai quyet (kém ho so 5 15 s 5
va du thao vin ban); (k}/ fen, d()flg dau}
- Luu: VT

(1) Ho va tén nguoi gii dom;

2) Ten co quan, don vi uep cong dan;
(3) Nguoi cé tham quyén giai quyét;
(4) Thu tricong co quan tham meu.,

Sl L
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MI11-PCDTC
TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Déc lap - Tu do - Hanh phice

Sé: /PC-.....

.., ngay thang nam 201 ...
PHIEU CHUYEN

Kinh gl cccvcviisinsivansimsomisinss snscasensil 1)

Ngay ...... thing ..... DAM L.y suissssmssinnsnsssmsssnssmansea(2) Bhin duge
don t6 cao cua Ong/Ba ....... ... (3); dia chi cu tra:
veé viéc

Can cir (Diéu ...., biéu ) LUAL o h '\
.............................................................................. (2) chuyén don té cao cua Ongf’B&

3) AEN e (1) dé giai quyet

theo quy dmh cua phap luat /.

Noi.nhgn: THU TRUONG
- Nhur trén; 5 4 ’ £
- Lau: VT (ky tén, dong dau)

(1) Thi trieomg co quan c6 tham quyen giai quyet.
(2) Tén co quan chuyén don t6 cao.
(3) Ho tén nguoi to cao.
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MI12-DTVBCD

TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

DPoc liap - Tu do - Hanh phic

Sé: fisis
V/v tham tra, xac minh, dé xuat
giai quyét don té cdo cla

., ngay  thang nam 201..

GBI i (1)
DU THAO
Kinh gui: oo, (2)

(3) oo nhédn dugc don cia ong/ba ..o (1)
O O LA osiininmnuiiiniinismmmmis s i s s e o s e g vé viée to
IO i o v i R A b A A e R R SRR

Can ctr Piéu T
.................... crenreseneneennn (3) g1AO (2) tién hanh tham tra
xac minh, dé xuat, trinh ............ccccvveiiciiiriiiineenn.

Noi nhdgn:
- Nhur trén (kém don va tai liéu);

(1) Ho va ten ng:rm guri dom 16 cao;

(2) Co quan c6 trach nhiém tham mwu viéc giai quyét té cdo;

(3) Co quan c6 tham quyén giai quyét t6 co.

(3) xem xet giai quyét don td caﬂ
néu trén trong thoi han ... ngay, ké tr ngay nhén vin ban nay./. |

THU TRUONG
(ky tén, dong dau)
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M13-BC TH TCD
TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
e DPéc lap - Tu do - Hanh phic
S6:  /BC-TCD
S ngay thang nam 201 ...
BAO CAO

Téng hop ndi dung tiép cdng dan
gidi quyét don khiéu nai cia Ong/Ba ............(1)

_ Ngay... thang... nam 201................. sue B eBSAS SRR ORSEON SRS (2) nhan dugc don
(d¢ ngay .... thang ..... nam 201..) cua Ong/Ba ..............covvveeercinenenn. (1) gui
AN, iiainmsiiisiimsiissisississsseass (3) dang ky gap Lanh dao.......cccooeevieieniennnn. (3)

Sau khi nghién clru don cua ... (1) va ho so (dinh kém); (2)
............................................. tong hop bao cao tinh hinh va dé nghi nhu sau:

I. Tém tit Iy lich cua céng dan:

' Ong (Ba) .ocvevvreenee. 1 1) S — , sinh ngay thang nﬁm..:i';;
Giay chung minh nhan dan so ............ do Cong an ... cap ngay... thang..... nam....

Dia chi cu tri: $O....... , duong.........cccceeeneeeeee. . phuong, quan ....................
(dia chi li€n 1ac: 86 .....covneeeee sy QUONG st e
phuong..........cccveenee. yhuyén.................. SODT:..coiiieiiieennd)

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
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V. D@ xuit:

- Can c1r thuc té néu trén;

- Can cur quy dinh cua phap luat (vién dan Diém, Khoan, Diéu va tén cua vin

ban Quy pham phap luit).

DPé giai quyét néi dung don khiéu nai néu trén, (2)

.................. dé xuat nhu sau:

Noi nhan:

- Tén va chirc danh ngudi giai quyét (kém ho so
va dy thao van ban);

- Céc co quan du tiép cong dan;

- Luu: VT

(1) Ho va tén nguoi guei don;
(2) Tén co quan, dom vj tiep cong dan;
(3) Negwoi co tham quyen giai quyet.

---------------------

300
O LU

.............
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M14-TMCQ
TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
| — Péc 1ap - Ty do - Hanh phuc
Sé: [TM-.....
........ ngay thang  nam 201 .....
THU MOI

Kinh gui: (1)

Kinh moi dai dién lanh dao cac co quan dén tham du budi tiép cong dan (hodc

du hop) giai quyét khiéu nai do ONE/BA .....cuveeeeeeeeeeee oo eeeeee e eeeee e seesesseseees 2) =
chu tri vao lac .... gio ......, tha ...... ngay ...... thang ...... nam ....... , tai tru sO 3
.................................................................................................... (3), s0 .............., duong é_
.............................................................................. , phuong (Xa) .....cccceevveeieenieennn, qUAN %‘
(huyén) ........... 3
1. Tir.... gio..... dén ..... gio ......: E

- Gidi quyét dom €2 OnG/BA ..o e : E

AOL VO VIBC vvooeeeoee ettt IR
g 9

................................................................................................................................... g 3
= ChUAN b] DAO CAO: w.vvvevveesseeeieesesesiees s o

-

- M1 dai dién cac co quan tham dur: ..o (1) ¥

c

2. Tir.... gi0..... dén ... gio......: a

=

R~

Dé nghi cac co quan cur dai di¢n dy hop du va dung thanh phan dé budi tip =

4 =

cong dan dat két qua./.

Noi nhan: CHANH VAN PHONG
- Nhu trén;

B 5 (Kinh moi ch tri):

- Luu: VT

* Dinh kém: Bio cdo tong hop vu viée va cic
tai liéu lién quan.

(1) Tén cac co quan moi hop;
(2) Ho va tén, chire vu nguoi chi tri;
(3) Tén co quan maoi hop.
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MI15-TMCD
TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
| — Péc lap - Tu do - Hanh phiic
So: TM-. ...
ceeeen, NEQAY thang nam 201...
LAN .........
THU MOI
Kinh giri: Ong/Ba .....oveeeeceeeeiecvereeenns (1)
DA ChIeeeeeeeeeee e
Kinh moi Ong/Ba dén du budi tiép cong dan cla ..ooooveoreeen,
.......................... (2) vao lic ........... gi0......, thir .......; ngay ...... thang ...... ndm ......
1) IR 1 T TR (2) SO wevvereeenn
dUONE o , phuong (xa) ......... , quan (huyén).
Noi dung: Giai quyét don ..........cccceveecvrrveenes cua Ong/Ba.

Dé nghi Ong/Ba dén dang ngay, gié néu trén, mang theo Giay chimg minh nhan
dan, giay uy quyén khiéu nai (néu cur nguoi khac di thay) va cac tai li¢u co 1ién quan
dén ndi dung lam viéc néu trén./.
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i o CHANH VAN PHONG
- Nhur trén; E o ; X
- Luu: VT (ky tén, dong dau)

(1) Ho va tén nguoi dieoc Ifefp.‘ _
(2) Ho, tén, chirc vu cua ngueoi chu tri tiép cong dan.
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M16
_ DANH SACH l )
DAI DIEN CAC CO QUAN THAM DU BUOI HQP (TIEP CONG DAN)
Ngay ...... thang ...... niam-......
, AL cocivsissiisimnosissuicnsinuiionisicosiiisssuimivusnisicisiismsssiniisison s s
80 cuocicsiins AN sccanivsssnisssimissasasmai S PRMONE. iiciinsuiissmas sssisssssmisss 3
QUAN .coeeeieeeeeeeeeeeen
A
So HOQ VA TEN CHUC VU CO QUAN KY TEN

TT

VAN PHONG oo s
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MI17
DANH SACH
CONG DAN THAM DU BUOI TIEP XUC
CUA e
Ngay ...... thang ...... nam......

1721 [OOSR

80 s O . cvmsmmiiininavasbinevas SOBIONE oviicivmimiiistimmassirsimioms ;
OB s
‘:’,‘; HO VA TEN PIA CHI CU TRU KY TEN

VAN PHONG
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M18-BB HOP GQKN...
TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Doc ldp - Tu do - Hanh phiic

BIEN BAN
Hop gidi quyét khiéu nai

1. Théi gian: tir ..... giov ..... dén ... gior ..., thir ....... ngay ...... thang

veeee NAM L
’ 2. Dia diém: BETL B oo i v s S SRR G e e e S e S ie e :

10 SRS y QUONE oo , phuong
............................ ,quan .........

3. Thanh phin tham du (Kém Danh sach theo mau M17).

4. Noi dung hop (theo Thu moi 6 ......./TM-........... ngay ...... thang
svise DRI i ani )

5. Chil tri: Ong/Ba ...veeeeeeeereeeeeeeveee e ChUC VU v |

6. Thur ky ghi bién ban: Ong/Ba ............cco........ ChUc VU: oo

DIEN TIEN CUQC HOP
L ONg e chii tri cude hop, néu muc dich, yéu cau cua

cudc hop; phan cong thu ky cudc hop, bao cdo toan bd néi dung su viée, két
qua xac minh.

I1. Phét biéu caa dai dién cic co' quan dy hop (thu ky ghi ro tén nguoi
phat biéu va ghi r6 timg y phat biéu):

----------------------------------------------------------------------------------------------------------
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IIL. Két ludn ciia ngwoi chi tri:

Ong ....... ke .., chu tri cugc hop két luan nhu sau:

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

Cudc hop két thic lic ..... gio ...... phut cung ngay, bién ban co doc lai
cho cac thanh vién tham du nghe va nhat tri ky tén./.

PAI DIEN CAC CO QUAN DU HQP NGUOI CHU TRI
(ky ten, ghi ro ho tén) (ky tén, ghi ro ho tén)
THU KY

(ky tén, ghi ré ho tén)
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48 CONG BAO/S6 21/Ngay 15-5-2012
MI9-TBTCD
TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
| —— Péc 1ap - Ty do - Hanh phic
So: /TB-...
ceeeenen, NEAY thang ~ nam 201 ...
~ THONG BAO
NOi dung két luan cia Ong/Ba .........ccuveeeeernnenaa(1)
A oA - - e A «A .
vé tiép cong dan va giai quyet khiéu nai
cia Ong/Ba ......coeeecenneen (2)
~ Ngay thang ...... AT soove 5 BRI SO cmsnimmnmmiimsaniasimran (3),
8O sty HUTE wviirssvimiisess s ess e s bt ses st e , phuong
..... s pessies QU s s R BSR4} 04 ohy 1
buoi tiép cong 3 giai quyét khiéu nai cua Ong/Ba

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

(2), cu tru tai
VE VICC: rrrurrenriererreesseeeeeeeieeesseeseesesesssssnssssssssssssssnsesessees

Thanh phan du ti€p cong dan gom co dai dién cac co quan: ...............

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

(4).

Sau khi xem xét ho so, nghe v kién phat biéu cua dai dién cac co quan du hop vé

v kién

phat

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

biéu

Ong/Ba

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

--------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------------------

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

-------------------------------------------------------

- s (1)
R (3);
- -(2);
e (4);
- Luu: VT

(2)

(1) két luan va chi dao giai

(3) théng béo truyén dat ndi dung két luan

(1) dé cac co quan, t6 chirc lién quan thuc hién./.

(1) Ten va chirc vu cua ngueoi chu tri tiep cong dan;

(2) Ho va ten cua nguoi duoc tiép;
(3) Co quan t6 chiec tiep cong dan;

(4) Tén cac co quan dir hop.

THU TRUONG
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M20-PC DPA KN
TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
| — Péc lip - Tu do - Hanh phic
So: PC-.....
. ngay  thang  nam 201 ...
PHIEU CHUYEN
Pon.eeeeiiiinennnnene (1)
Kinh @iz ..o (2)
Ngay......thang....n8M......., (3) cocscnnsnsennisiiisissismmsssussnssssnssnssnes nhan dugc don
.................................. CHeumngBa vamnammmmnnaismmsssssmmsacss(); G irl
Sau khi xem xét don, céan cir . ] R
chuyen (51 1| GRS (l) cua Ong,/Ba ...................................................... (4}
dén............ ....(2) dé giai quyét theo quy dinh cua phap luit./.
Noi nhan: THU TRUONG

- Nhu trén;

 eeereesrieesnsesnnnns (35
- Luu: VT

(1) Bon phan anh hoac donm kién righr

(2) Co quan, dom vi t6 chire, nguwoi c6 tham quyen giai quyét;
(3) Co quan, don vi F.re,{) cong dan;

(4) Ho va ten nguwoi kien nghi hoac ngiweoi phan anh.

(ky tén, dong déu)

awSoft = Tel: +84-8-3930 3279 * www. ThuVienPhapLuat.vn



50 CONG BAO/S6 21/Ngay 15-5-2012

M 21
TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
| — DPéc lap - Tu do - Hanh phic
So: /GBT-....
., ngay thang  nam 201 ...
THONG BAO

Tién dé gidi quyét don ......... (1)eeeeee..
Kinh giti: Ong/Ba ..o, (2) Z
B8 ChE: nsismaisnisiiinmiisiisaiiei v e =
)
3
=
.................................... ereennennenes (3) nh@n duge don cua Ong/Ba (de ngdy =
...... thang ...... nAm ......) V€ VIEC: ...cccevvvvrvvvreenirvenieennnes ( D, E
Ngay ....... thang ........ nam.......... ) eereeereeeaeens S ————— (3) ;
da co6 Bao a0 $O: ......ccocevecene. /BC- .ovreerrrennrnnn. Ki€D NGh oo S R
(4) xem x¢€t giai quy€t (BAo €40 €O U ....ovvviiiiiiiei 5y 2
dé theo doi). e
+
............................................................ (3) béao tin dé Ong;'Ba biét va lién hé voi 3
et eeeeeaaaeeeeessseeeeessteeeesiiiteeeeeristeeeeranteeeeannns .. (5), dia chi s&
g AUONIE oo s ea , phuong (xa) e.."g
........................ ,quan (huyén) .......ccccccceeeee .. dé biét tién do giai quyét. 2
VAN ban giai GUYEE S& QUQC .v.veveeeereeeseeeeee e (6) giri dén =

dia chi noi cur tri cua Ong (Ba)./.

Noi nhin: THU TRUGNG
- Nhur trén; oy . 5
- Luu: VT (ky tén, dong dau)

(1) Khiéu nai, to cio (hogc phan anh, kién nghi lién quan dén khiéu nai, 16 cdo)
(2) Ho tén ngieci khiéu nai;
(3) Tén co quan thy ly r.a'rmrg bao;

(4) Tén ngueoi co rham quy en gia: qmer
(5) Tén co quan tiép cong dan clia nguoi co tham quy én gidi quyét;

(6) Van phong cua nguoi co tham quyén giai quyet.



