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‘ QUY TRINH M3 hiéu: QT -01/XLP
Eglﬁg I;gggﬁg . Lanbanhanh 01
Xir ly don tai cap xa : :
Ngay ban hanh:  21/7/2023
1. MUC PiCH

~ Quy dinh trinh ty tiép nhan, cap nhap, giai quyét va theo ddi thu tuc xt Iy don
nham dam bao thuc hién dugc su trung thuc chinh xac kip thoi
2. PHAM VI AP DUNG
Ap dung dbi véi thii tuc xtr Iy don
Can bo, cong chuc thuge bo phan tiép nhan va tra két qua va cac bo phan c6 lién
quan thugc Uy ban nhan dan phuong chiu trach nhiém thuc hién quy trinh nay
3. TAI LIEU VIEN DAN
- Tiéu chuan qubc gia TCVN ISO 9001:2015
- Cac van ban phap quy lién quan dé cép tai muc 5.8
4. PINH NGHIA/VIET TAT
- UBND: Uy ban nhan dan
- TTHC: Thu tuc hanh chinh
- TN&TKQ: B6 phan tiép nhan va tra két qua
- XLD: Xur ly don
5. NOI DUNG QUY TRINH
5.1 | Piéu kién thuc hién Thi tuc hanh chinh

Theo diém a, khoan 2, Piéu 6, Thong tu s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021
ctia Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh x@ 1y don khiéu nai, don to cdo, don
kién nghi, phan anh. Pon du diéu kién xir 1y 1 don dap img cac yeu cau sau:

- Pon dung chit viét 1a tiéng Viét va dugc nguoi khiéu nai, nguoi to céo, nguoi
kién nghi, phan anh ghi 1& ngay, thang, nim viét don; ho, tén, dia chi, chir ky
hoic diém chi cia ngudi viét don;

- Pon khiéu nai phai ghi 16 tén, dia chi caa O quan, t6 chirc, don vi, ca nhan bi
khiéu nai, ndi dung, ly do khiéu nai vayéu ciu cla nguol khiéu nai;

- Pon td céo phai ghi rd nd1 dung to cdo; co quan, td chirc, don vi, ca nhén bi to
c40, hanh vi vi pham phap luat bi té cdo;

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

- Pon chua dugc co quan, to chic, don vi tiép nhan don xtr 1y theo quy dinh cua
phap luat hodc da duoc xur Iy nhung nguoi khiéu nai, nguoi t6 cao dugc quyén
khiéu nai, t6 céo tiép theo quy dinh ciia phap luat.

5.2 | Thanh phin ho so Bin | Bin
chinh | sao

- Pon khiéu nai, don té cdo, don kién nghi, don phan anh va cac
tai liéu, chimg c lién quan dén nodi dung khiéu nai, td cdo, kién X
nghi, phan anh (néu co).
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Ngay ban hanh:  21/7/2023

5.3 | S6 lwong ho so

01 bd

5.4 | Thoi gian xir ly

D6i voi don khiéu nai:

+ 10 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc khiéu nai thudc thAm quyén (theo
koanr 1 diéu 16 Nghi dinh s6 124/2020/ND-CP)

+ 10 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan dugc khiéu nai khong thudc thim quyén
(theo diéu 28 Luat Tiép cong dan nam 2013)

Déi véi don td cao:

+ 07 ngay lam viéc hodc c6 thé kéo dai _(trong truong hop phai kiém tra, xdac
minh tai nhiéu dia diém hodc phai iy quyén cho co quan, t6 chirc c6 thim quyen
kiém tra, xc minh) nhung khong qau 10 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc t6
c4o thudc tham quyén (theo khoan 1 Diéu 24 Luat T cdo nim 2018)

+ 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc don té cdo khong thudc thim quyén
(Theo khoan 2 diéu 24 luat to cao nam 2018)

Déi voi don kién nghi, phan anh: 10 ngay lam viéc ké tir ngay tiép nhan noi
dung kién nghi, phan anh (theo diéu 28 luat tiép cong dan nam 2013)

5.5 | Noi tiép nhén va tra két qua

Tru s6 UBND phuong

5.6 | Lé phi

5.7 | Quy trinh xir ly cong viéc

TT Trinh tu Trach nhi€ém | Thoi gian Biéu mau/Két
qua
Bl | Tiép nhin don: Y . Theo muc 5.2

Can bo ti€p | Gid hanh

Can bo tiep nhan don, vao soé theo nhan don chinh

ddi (hoac nhap vao may tinh)

B2 | Phdn logi don:
1. Péi véi d,UI’l khiéu nai: 7 ‘ Can b6 tiép
a) Don khiéu nai thugc tham quyén dan o
gidi quyet. 10 ngay | Phiéu dé xuat
- Pon khiéu nai thuc tham quyén lam viéc thy Iy don
giai quyét va du diéu kién thy 1y: (d6i véi | (mAusd 01
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Can b xtr 1y don dé xuat Lanh dao
UBND phuong thu Iy dé giai quyet
- Pon khleu nai thudc thaim quyén
giai quyét nhung chua du diéu kién
thu 1Iy: Can bd xur Iy hudng dan cho
ngudi khiéu nai bd sung thong tin
theo quy dinh

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

Can bo xir ly don huéng dan nguoi
khiéu nai giri don dén co quan, to
chtre, don vi, nguoi c6 tham quyén
giai quyét. Viéc hudng dan chi thuc
hién mot lan theo mau

Truong hop don khiéu nai do co
quan, t6 chiic, ca nhan c6 tham
quyén O trung wong va dia phuong
chuyén dén: Tham muu lanh dao
UBND phuong c6 van ban tra lai
don, cac gidy to, tai liéu (néu co) va
néu rd ly do

¢) Pon khiéu nai doi véi quyét dinh
gidi quyét khiéu nai da cé hiéu lyc
phap lugt.

Truong hop don da cé hi¢u luc
phap luat theo quy dinh tai Diéu 44
Luat khiéu nai: Can b xtr Iy don
khong thu 1y, khong chuyén don
ma huéng din ngudi khiéu nai khoi
kién vu an hanh chinh tai Toa an
nhan dan c6 thAm quyén theo quy
dinh cua phép luat

Truong hop don da cé hi¢u luc
phap luat, nhung qua nghién cuu,
xem xét phap hién viéc giai quyét
khiéu nai vi pham phéap luat, giy
thiét hai dén lgi ich cua Nha nuéc,
quyén va loi ich hop phap cta cong
dan, co quan, t6 chic dugc quy
dinh tai tai Piéu 38 Nghi dinh s6
124/2020/ND-CP: Can bd xu ly
don phai bao cdo lanh dao UBND

don khiéu
nai)
07 ngay
lam viéc
(dbi voi
don tb
cao)

05 ngay

lam viéc
(d6i véi
don t6

cao

khéng
thudc
tham
quyén)

10 ngay

lam viéc

(d6i véi

ndi dung
kién nghi,
phan anh)

theo Thong tu
05/2021/TT-
TTCP)

Phiéu huéng
dan gui don
(mau sb 02

theo Thong tu
05/2021/TT-
TTCP)

Phiéu chuyén
don (mau s6
04 theo Théng
tu
05/2021/TT-
TTCP)

Phiéu huéng
dan don co
nhiéu noi dung
khac nhau
(mAu sb 05
theo Thong tu
05/2021/TT-
TTCP)
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phuong xem xét, quyét dinh theo
quy dinh ctua phap luat

d) Pon khiéu nai khéng thudc tham
quyén c6 ho tén, chit ky ciia nhiéu
ngwoi: Huéng dan cho mot nguoi
khiéu nai c¢6 dia chi rd rang gui don
dén ding co quan, td chuc, don vi,
ngudi c6 thAm quyén giai quyét

d) Don khiéu nai co gui kém theo
gidy to, tai liéu géc: Can bd xur ly
don tra lai cho nguoi gui don, giay
to, tai liéu do

e) Don khiéu nai doi véi quyét dinh
hanh chinh ¢é khd nang gdy hdu
qua khé khdc phuc:

Can bd xtr Iy don phai kip thoi bao
cdo d& Chu tich UBND phuong
xem xét, quyét dinh tam dinh chi
hodc kién nghi co quan, nguoi c6
thAm quyén tam dinh chi viéc thi
hanh quyét dinh hanh chinh

2. Déi véi don t6 cdo:

a) Pon t6 cdo thudc tham quyén xir
ly: Can b xur Iy don bao cao Chu
tich UBND phuong dé thy 1y giai
quyét

b) Don 16 cdo _khong thugc tham
quyén gidi quyét: D& xuét chu tich
UBND phuodng chuyén don va cac
thong tin, tai liéu kém theo (néu co)
dén co quan, td chie, don vi ¢6
thAm quyén giai quyét theo quy
dinh

¢) Pon t6 cdo doi véi Pdang vién:
Thuc hién chuyén don dén co quan
c6 thAm quyén dé xu 1y theo quy
dinh cua Dang

d) Pon té cdo hanh vi vi pham
phap luat gay thiét hai hodc de doa
gdy thiét hai nghiém trong dén lpi
ich Nha nuée, quyén va loi ich hop
phdp cia cd nhdn, co quan, té
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chire: Kip thoi bao cdo, tham muu
Chu tich UBND phuong ap dung
bién phap ngdn chadn, xu ly theo
quy dinh cua phap luat

d) Pon té6 cdo hanh vi vi pham
tham quyén, trinh tw, thi tuc gidi
quyét khiéu nai: Khong thu 1y don
theo Luét t§ cdo. Can bd xtr Iy don
huéng dan nguodi c6 don tiép tuc
thuc hién viéc khiéu nai hodc khéi
kién vu an hanh chinh tai toéa an cé
tham quyén theo quy dinh cua phap
luat

Dbi v6i don td cao ma nguoi to cao
cung cap duoc thong tin, tai liéu,
chtng cr xac dinh nguoi giai quyét
khiéu nai c6 hanh vi vi pham mot
trong cac diéu cam dugc quy dinh
tai cac khoan 1,2 va 4 cua Ddiéu 6
Luat Khiéu nai thi thu 1y giai quyét
theo quy dinh ctia Luét t6 cao

3. Xwr ly cac logi don khac:

a) Pon kién nghi, phan dnh: Néu
don thudc trach nhiém quan ly ctua
co quan minh, thi can bo xtr Iy don
bdo céo, dé xuét chu tich UBND
phuong giai quyét, tra 1oi theo quy
dinh. Néu don khong thudc trach
nhi¢ém quan ly cua co quan minh,
thi dé xuat chu tich UBND phudng
thuc hién chuyén don va c6 van ban
thong bao cho nguoi gui don

b) Pon c¢é nhiéu néi dung khdc
nhau: Huéng dan nguodi gui don
tach riéng dé guri dén dung co quan,
td6 chuc, don vi, c4 nhan c6 tham
quyén giai quyét

¢) Pon thudc tham quyén gidi quyét
ciia co quan tién hanh té tung, thi
hanh an: Huéng dan giri don hoic
bdo céo, dé xuét chu tich UBND
phuong quyét dinh viéc chuyén don
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dén co quan co thAm quyén dé
duoc giai quyét theo quy dinh

d) Pon thudc tham quyén giai quyét
cua Quoc héi, Hoi dong nhén dén
cdac cap: Can bo xu ly don hudng
dan hoic bao cao chu tich UBND
phuong quyét dinh viéc chuyen don
dén co quan c6 thAim quyén duoc
giai quyét theo quy dinh ctia phap
luat

d) Pon thudc tham quyén gidi quyét
cua cac co quan khac cua Nha
nuée: Can bo xir 1y don huéng dan
gui don hodc bao cao chu tich
UBND phuong quyét dinh viéc
chuyen don dén co quan co tham
quyén dé duogc giai quyét theo quy
dinh cua phap luat

e) Pon thuoc trach nhiém giai
quyét ciia té chire chinh tri, t6 chirc
chinh tri - xd héi, t6 chire chinh tri,
xd héi - nghé nghiép, t6 chirc xa
héi, té chirc xd hdi - nghé nghiép va
cdc té chite tén gido:

Can bo xur ly don huéng dan gui
don hoac bao cao chu tich UBND
phuong quyét dinh viéc chuyén don
dén to chirc c6 trach nhiém giai
quyét theo quy dinh cua phap luat
va Diéu 18, Quy ché hoat dong cua
t6 chire d6

9) Pon thudc tham quyén gidi quyét
cua don vi sw nghiép cong ldp,
doanh nghiép nha nuwoc va cac don
Vi, 16 chirc khdc: Can bo xir Iy don
huéng dan gui don hodc chuyén
don dén don vi, doanh nghiép d6 dé
giai quyét theo quy dinh ctia phap
luat

h) Pon khiéu nai, don t6 cdo, don
kién nghi, phan dnh vé nhitng vu
viéc ¢6 tinh chat phirc tap: Can bo
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xtr Iy don phai bdo cao chu tich
UBND phudng dé kip thoi ap dung
cac bién phap xu ly theo tham
quyén hoac dé nghi v6i cac co
quan, t6 chuc, don vi c6 tham
quyén ap dung bién phap x1r 1y theo
quy dinh cua phap luat
B4 | Luu ho so theo doi Can bo tiép Ngay gau Két qua xit Iy
dan ket thuc don
qué trinh

5.8 | Co sé phap ly
- Luat Khiéu nai ngay 11/11/2011;
- Luét T4 cdo ngay 12/6/2018;
- Nghi dinh s6 31/2019/NB-CP ngay 10/4/2019 ciia Chinh phu quy dinh chi tiét
mot s6 diéu va bién phap t6 chirc thi hanh Luét T4 cdo;
- Nghi dinh sé 124/2020/ND-CP ngay 19/10/2020 cta Chinh phii quy dinh chi
tiét mot s6 diéu va bién phap thi hanh Luat Khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi,
phan anh;
- Thong tu s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 ctia Thanh tra Chinh phu quy
dinh quy trinh xtr Iy don khiéu nai, don té cdo, don kién nghi, phan anh;
- Quyét dinh s6 194/QD-TTCP ngay 20/5/2022 cua Thanh tra Chinh phu cong
bd tha tuc hanh chinh duge thay thé trong linh vyc xtr Iy don thudc pham vi
quan ly nha nude cua Thanh tra Chinh phu.

6. BIEU MAU
TT | Tén Biéu miu
1. Cac mau van ban ban hanh kém theo Thong tu s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01

thang 01 nam 2021 cua Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh xu ly don khiéu
nai, don t0 cao, don kién nghi, phan anh

7. HO SO LUU: Ho so lvu bao gdm céc thanh phan sau

TT | Ho so lwu (ban chinh hoic ban sao theo quy dinh)
1. Thanh phén ho so can ndp theo myc 5.2
2. Két qua giai quyét thu tuc hanh chinh
Cac ho so khac phat sinh trong qua trinh thuc hién
3. Cac mau vin ban ban hanh kém theo Thong tu s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01

thang 01 ndm 2021 cta Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh xtr ly don khiéu
nai, don t0 cao, don kién nghi, phan anh

Hb so duoc luu tai bd phan chuy@n mén va luu trit theo quy dinh
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