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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Doc lap - Tw do - Hanh phic
Sé: 16 /2012/QD-UBND Thanh pho Ho Chi Minh, ngay 48 thang 4 nam 2012
QUYET DINH

Ban hanh Quy trinh vé tlep cong din va xir ly don khiéu nai, t6 cdo,
don phan anh, kién nghij lién quan dén khiéu nai, t6 cdo
trén dia ban thanh phé Hé Chi Minh

UY BAN NHAN DAN THANH PHO HO CHi MINH

Can ctr Luat T4 chic Hoi dbng nhan dan va Uy ban nhén dan ngay 26
thang 11 nam 2003; <0

Can cu Ludt Khiéu nai, to cao ngay 02 thang 12 nam 1998, Luat stra dbi,
bd sung mét sb diéu ciia Luat Khiéu nai, t6 cdo ngay 15 thing 6 nam 2004 va
ngdy 29 thang 11 nam 2005;

Cén cir Nghi dinh so 136/2006/ND-CP ngay 14 thang 11 ndm 2006 cia
Chinh phu quy dinh chi tiét va huéng dén thi hanh mét s6 didu ctia Luat Khleu
nai, t5 cdo va cac Luét stra d01 bd sung mot sb diéu cua Luét Khiéu nai, tb c4o;

Cin cir Théng tu s6 04/2010/TT-TTCP ngay 26 thang! 8 ndm 2010 cha
Thanh tra Chinh phu quy dinh Quy trinh xir Iy don khiéu nai, don té cio, don
phén 4nh, kién nghj lién quan dén khiéu nai, t6 cdo;

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

QUYET PINH:

Piéu 1. Nay ban hanh kem theo Quyét dinh nay Quy trinh vé tiép cong
dén va xu ly don khiéu nai, td céo, don phan anh, kién nghi lién quan dén
khiéu nai, t§ cdo trén dia ban thanh pho H6 Chi Minh.

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

Piéu 3.

1. Bdi bé cac didu khodn cia Quy dinh tiép coéng dan, xur ly don, gidi
quyét tranh chép, khl( >u nai, to céo trén dia ban thanh phé HS Chi Minh ban
hanh kem theo Quyét dinh sb 132/2006/QD-UBND ngay 05 thang 9 nam
2006, gom‘ Chuong 1I; diém b khoan 1 Piéu 20; diém a khoan 1 DPiéu 22;
khoan 3 Piéu 25; Piéu 35 va Diéu 36.

2. Thay tpé toan bd cac biéu miu nghiép vu ti€p cong dan thudc mot phan
Quyét dinh 50 60/2009/QD-UBND ngdy 27 thang 7 nam 2009 cda Uy ban

nhan dan thanh pho vé ban hanh bleu mau nghiép vu tiép cong dan, xt ly don,
giai quyét tranh chip, khiéu nai, t céo trén dia ban thanh phé HS Chi Minh.



Piéu 4. Chanh Van phong Uy ban nhin déan thanh phb, Chanh Thanh tra
thanh phé, Thu truéng céc S& - nganh thanh phd, Chii tich Uy ban nhén dén
quan - huyén, Chu tich Uy ban nhén dén x4 - phuong - thi tran va céc té chuc,
c4 nhan c6 lién quan chiju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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QUY TRINH
Vé tiép cong dan va xir ly do’n khiéu nai, t6 cdo, don phan anh, kién nghij
lién quan dén khiéu nai, to cio trén dia ban thanh pho Ho6 Chi Minh

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 16 /2012/QD-UBND
ngay 4% thdng 4 ndm 2012 ciia Uy ban nhdn dén thanh phé)

) Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy trinh ndy quy dinh chi tiét céc giai doan ctia qua trinh sau day:

a) Hoat dong tiép cOng dan thudng xuyén cua cén bg, cong chie co quan
hanh chinh nha nudc; tiép nhén, phén loai, xt Iy d01 véi cac loai don khleu nai,
td cao, phén anh, kién nghi lién quan khiéu nai, t cdo (sau déy goi tat la don)

thu6e thdm guyen huéng din nguoi khiéu nai hoac chuyen don to céo, don
phan 4nh, kién nghi dén co quan hodc ngudi c6 thim quyén giai quyét.

b) Céng tac tiép cong dan dinh ky hodc dot xuit cia Thu trudng cac co
quan hanh chinh nha nuéc trén dia ban thanh pho.

¢) T chic theo dai, don déc, kiém tra cdc co quan, td chirc, c4 nhan ¢
trach nhiém thuc hién sur chi dao ciia Thi trudng co quan hanh chinh nha nuée
cung cip va cap trén truc tlep trong cong tac tiép cong dan, xir Iy don.

d) Viée ph01 hop cuia cac co quan trong cong tac tiép cong dan va xir Iy
don.

d) Thong bao két qua xir ly don va t churc giao cac van ban vé giai quyét
khiéu nai, t6 c4o, phan 4nh, kién nghi lién quan dén khiéu nai, t6 céo.

2. Quy trinh nay khong ap dung dbi voi viée tlep nhan, xir Iy don yéu ciu
giai quyét tranh chép theo quy dinh cta phap lujt dat dai.

3. Quy trinh ndy khdng quy dinh viéc tiép nhan, xit Iy phan énh, kién nghi
clia ca nhan, to chirc vé cac quy dinh hanh chinh lién quan dén hoat dong kinh
doanh, doi séng nhan dan quy dinh tai Nghi dinh s6 20/2008/ND-CP ngdy 14
thang 02 nam 2008 cua Chinh phu vé viéc tiép nhan, xir y phan 4nh, kién nghj
ctia c4 nhén, tb chirc vé quy dinh hanh chinh.

Diéu 2. Pdi twgng diéu chinh

Quy trinh nay ap dung dbi v6i co quan hanh chinh nha nuéc; nguoi cd
thdm quyen va can bg, cong chirc thufc co quan hanh chinh nha nuéce li€n
quan dén cong tac tiép cong dan va xtr Iy don. '



Piéu 3. Nguyén tiic tiép cong dan va xir Iy don
1. bung phép luit.

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

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

4. Tiép nhan, xir Iy dung thim quyén.
5. Cong tac tlep cOng dan; tiép nhén, xir Iy don, tra ket qua xu ly don va

két qua giai quyét khiéu nai, td cédo phai dam bao thong sudt va tép trung mot
d4u mdi.

Piéu 4. Giai thich tir ngit

Trong Quy trinh nay, céc tir ngir dudi ddy dugc hiéu nhur sau:

1. “Tiép cong dan” 13 hoat dong cuia co quan hanh chinh nha nuéc va thu
trudng co quan hanh chinh nha nuéce dé tlep nhén thong tin khiéu nai, t6 cao va
huong dan cong dan thuc hién quyen khiéu nai, to céo diing phap luat; gin voi

thdm quyén, trach nhiém giai quyét khiéu nai, t§ cdo clia co quan hanh chinh
nha nudc va can bd, cong chirc trong co quan hanh chinh nha nuée.

2. “Xir ly don budc dau” 1a nghi€p vu cua can b, cong chirc tiép cong
dan, khi tiép nhén don thu xu ly, vao so theo ddi hodc cip nhét vao chuong
trinh quan ly tlep cong dén, viét phiéu dé xuét, chuyén giao b6 phan tiép nhan,
phén loai, d& xuit xir Iy don theo quy dinh cta phép luét.

3. “Xir Iy don” 13 qu4 trinh phén loai, x4c dinh tinh chét, ndi dung don,
xé4c dinh tu cach cia céc chu thé tham gia quan h¢ phap luét khiéu nai, tb cao,
phan anh, kién nghi ¢6 lién quan dén khiéu nai, td céo; x4c dinh thdm quyen
giai quyét va d& xuét viéc tiép nhan hoic huéng dan cong, dén, co quan, tb
chirc hodc can bd, cong chirc thuc hién quyén khiéu nai, t6 céo theo quy dinh
cua phép luat.

4. “Ngay lam viéc” la ngay trong tudn khong bao gdm ngay nghi, ngdy 18
theo quy dinh cua B luat Lao dong.

. 5. “Vu V@éc phirc tap” lé‘ vu viéc chua dugc phap ludt quy dinh 3, con
nhi€u quan di€ém khac nhau, can phai d4p dung cdc quy dinh khéc cia phép luat
de giai quyét.

6. “Vu viéc kéo dai” 1a vu viéc da dugc co quan c6 thim quyén thu ly giai
quyét, kéo dai so véi thdi han luat dinh tir 90 ngay lam viéc tré 1én, ké tir ngay
¢6 van ban thy Iy nhung chua ra vin ban giai quyet.

7. “Tai liéu c6 gié tri chimg minh” 14 tai liéu c6 lién quan dén noi dung vu
viéc, nhirng tai liéu nay phai phu hgp véi quy dinh cta phéap luét.

Piéu 5. Muc dich ciia cdng tic tiép cong din va xir ly don

1. BDam bao diéu kién thuan loi cho c4 nhén, td chire thuc hién day du va
toan dién cac quyén, nghia vu ciia ngudi khiéu nai, t6 cdo va ngudi bi khiéu
nai, td cao theo quy dinh phép lut.

2. Gaq véi vige giai quyét khiéu nai, t6 cdo va gép phén tuyén truyén phap
luét v€ khi€u nai, t6 cdo. .
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3. Néng cao hi¢u qua quan ly nha nude trong cong tac tiép cong dén, xir ly
don va giai quyét khiéu nai, to cdo.

Piéu 6. T6 chirc viéc tiép cong din '

1. Thu trudng co quan hanh chinh nha nudc c6 trach nhiém tiép cong dan
theo dinh ky hodac ddt xudt va phan cong cén bo thudong xuyén tiép cong dan
dén lién hé tai co quan dé trinh bay khicu nai, t0 céo, kién nghi, phan anh.

2. Céc co quan hanh chinh nha nuéc phai to chuc tlep cong dan tai dia
diém thuén tién, dam bao cac diéu kién vat chét cin thiét dé cong dan dén trinh
bay khiéu nai, t6 cdo, kién _nghi, phan anh duoc dé dang, thuan lgi; bd tri can
bd c6 phim chét tdt, co klen thirc va am hiu chinh séach, phap 1uat cd y thirc
trach nhiém 1am c6ng tdc tiép cong dan.

3. Tai noi tlep cong dan phai niém yet lich tiép cong dan va ndi quy tiép
cong dan. Lich tiép dan ghi cu thé thoi gian, chirc vu ngudi tlep dan. Noi quy
tiép cong dan ghi 15 trach nhiém cia nguoi tlep cong déan, quyen va nghia vu
ctia ngudi dén khiéu nai, t6 cdo, phan 4nh, kién nghi.

Piéu 7. Trich nhiém ciia cin bd tiép cong din
1. Ton trong, ling nghe ¥ kién cia cong dan.

2. Giai thich, hudng dan cho cong dan hiéu r6 quyen va nghia vu cia
ngudi khiéu nai, t6 cio, phan anh, kién nghj lién quan dén khiéu nai, té céo.

3. Xir ly don dGng quy dinh cta phap luat.

4. Thong bao tién do6 giai quyét don thudc thdm quyén giai quyét cia Thi
trudng co quan quan ly nha nudc cing cap.

. Chwong IT )
TRINH TU TIEP CONG DAN

Muc 1
TRINH TU TIEP CONG DAN THUONG XUYEN

Piéu 8. Xac dinh tw cich chii thé

1. Khi cong dan dén truc tlep trinh bay tai tru s¢ tiép cong dan, can bd uep
cong dan dé nghi cong dan xuét trinh gidy ching minh nhén dan hodc gidy to
tuy than dé lam rd tu cach cua ngudi truc tiép khleu nai, t cdo hoc phéan 4nh,
kién nghi; ngudi dai dién, ngum duogc Uy quyén hodc luat su, trg gitp vién
phép ly gitip d& nguoi khiéu nai v& phap luat.

a) Truong hop ngudi trinh bay la ngudi dai dién cua ngudi khleu nai thi
can bo tiép cong dan yéu clu ngudi trinh bay Xuét trinh cdc gidy to chimg
minh viéc dai dién hop phép clia ngudi khiéu nai, gom gidy t& chimg minh
ngudi khidu nai 1a ngudi khong c6 ning luc hanh vi dan su hodc khong da
ndng lyc hanh vi dan su; gidy to chirng minh la ngudi glam ho hodc gidy to c6
x4c nhan cta Uy ban nhén dan cap xa noi nguoi khiéu nai cu tri hoic vén ban
néu rd ly do, ndi dung dai dién (d6i véi tru:b’ng hop Uy ban Miit tran T quc
Viét Nam cip x4 13 dai dién).



b) Trudng hop nguoi trinh bay 1a ngudi dugc uy quyén khiéu nai thi can
bo tiép cong dén yéu cau xuét trinh glay chu'ng minh nhén dan hoic gidy t& tuy
than; Hop dong ty quyen ho#ic giay Uy quyén cia ngudi khiéu nai cé cong
chimg, chimg thyc; giay uy quyen ctia Thii trudng, ngudi dimg diu co quan, to
chure thuc hién viée khiéu nai.

¢) Truong hop c6 ludt su, tro giup vién phap ly, thi can bo tlep cong dén
yéu cdu xuét trinh: Thé lujt su, thé trg giup vién phap ly; Gidy yéu ciu giap do
vé phap ludt cua nguoi khiéu nai; Quyét dinh phan cong trg giup phap 1y; G1ay
gi6i thiéu cua td chirc hanh nghé luét su dbi véi truomg hop ludt su hanh nghé
trong t& chirc hanh nghé luat su hodic giéy gidi thi€u cia Poan Luét su noi luat
su d6 1a thanh vién d6i véi trudng hop lust su hanh nghé véi tu cach ca nhan;
Gidy uy quyén cia ngudi khiéu nai.

2. Trudng hop ngudi trinh bay khong xuét trinh cac loai glay t& duge quy
dinh tai Khoan 1 Piéu nay thi can bo tiép cong dan tir chdi ti€p dan va giai
thich 16 1y do theo ndi quy tiép cong dan.

3. Trudng hop da kiém tra ddy du cdc gidy to theo quy dinh tai Khoan 1
Diéu nay, can by tiép cong dan nghién ctru don va dé nghi cdng dan trinh bay
tom tit ndi dung vu viée; tac nghiép chuong trinh quan ly tiép cong dan trén
may tinh ho¥ic ghi vao sb tiép cong dan.

Piéu 9. Phén loai, xit Iy tinh hudng

1. Trudng hop cong dén dén trinh bay nhung chua viét don, can b tiép
cong dan yéu ciu céng dan trinh bay su viéc, cung cap tai liéu co6 gia tri chimg
minh, huéng din cong dén viét don (thuc hién theo MAu s6 1 ban hanh kém
theo Quy trinh nay). Néu céng dan khong biét doc, khong biét viét, can bo tiép
cong dan ghi chép ndi dung cong dan trinh bay, doc lai cho cong din nghe va
yéu cAu cong dan diém chi x4c nhan.

2. Truorng hop cong dan den tru s& tiép cong dan dé nghi cung cép thong
tin két qua giai quyét, can b tiép cong dan klem tra, tra 101 tién d6 hoic két
qua giai quyét cho cong dén ngay trong bubi tiép cong dan.

3. Trudng hop vu vi€e thude tham quyén giai quyét cia Thu truéng co
quan cung cap, don du diéu kién thy ly theo quy dinh, cén b tiép cong dan
huong din ngudi khleu nai, t6 céo, phan anh, kién nghi lién quan dén khiéu
nai, to cdo cung cap dia chi noi cu tra va dia chi lién lac, cp Bién nhén (thue
hién theo M3u s 2 ban hanh kém theo Quy trinh nay) va chuyén don dén bd
phén tiép nhéan, phéan loai don dé cap nhit vao chuong trinh quan 1y don hoic

50 theo doi.

4. Trudong hop vy vige thude thdm quyén giai quyet cua Thu trudng
co quan cung cap nhung ngudi khiéu nai chua cung cap, diy du cac tai liéu
can thiét nhu quyet dinh hanh chinh, tai li¢u chung minh vé€ hanh vi hanh chinh
: b1 khiéu nai, quyét dinh giai quyet khiéu nai, tai lidu c6 gié tri chung minh
vé su thiét hai do tac dong cia quyet dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh d6
thi can bd tiép cdng dan yéu cau ngudi khiéu nai bd sung diy du tai lidu
néu trén. Viéc yéu cau cong dan bd sung tai liéu chi thuc hién mét 14n (thuc
hién theo MAu sd 5 ban hanh kém theo Quy trinh nay).



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

5. Trudng hop vu viée thude thdm quyén giai quyét cua Thu trudng co
.quan cung cap nhung khoéng du diéu kién thu 1y thi can bd tiép cong dan giai
thich 1y do, déng thoi van nhin don, chuyén don dén bd phan xir Iy don de
trinh Tha trudng co quan xem xét, ¢6 van ban tra 10i (thuc hién theo Miu sb 6
ban hanh kém theo Quy trinh nay).

6. Truong hop nguoi khiéu nai vira khai kién vu an hanh chinh tai Toa an
c6 thdm quyen, vira khiéu nai dén ngudi c6 thdm quyen giai quyét khiéu nai thi
can b tiép nhan don c6 trach nhiém hudng dan, giai thich 6 quy dinh cua
phap luat va yéu cau nguoi khiéu nai Ira chon phuong an. Neu nguoi khiéu nai
thong nhit khiéu nai dén ngudi c6 thdm quyén giai quyét khiéu nai thi phai
1am cam két khong ddng thoi khéi kién tai Toa an (thuc hién theo Mau s0_1
ban hanh kem theo Quy trinh nay). Nguoc lai, néu ngudi khiéu nai van bao lru
quan di€ém va chgn phuong an khéi kién vu an hanh chinh tai Toa an thi xr ly
theo Khoén 5 Di€u nay.

Piéu 10. Tiép nhiéu ngudi dén khiéu nai, t6 cdo, phan 4anh, kién nghij

1. Trudng horp co nhleu nguoi (tir 05 ngum trd 1€n) cung den tru s tiép
cong dan dé khiéu nai, tb cdo vé cung mét ni dung, thi can b tiép cong dén
yéu cu nhiing ngum khiéu nai, t6 cdo cir dai dién dé trinh bay ndi dung vu
viéc v&i can b ti€p cong dan. Viéc cir ngudi dai dién dugce thue hién nhu sau:

a) Trong truong hop c6 tir 05 dén 10 ngudi dén thi cir 01 hoic 02 ngudi
dai dién;

b) Trong trudng hop tir 10 ngudi trd 1én thi s6 nguoi dai dién nhiéu hon,
nhung t6i da khong qué 05 nguoi.

2. Trudng hop vu viéc thudc tham quyén gidi quyét ctia Thi truéng co
quan cung cap, don dugc thuc hién ding the thirc, c6 kém theo tai liéu c6 gia
tri ching minh, thi can b ti€p céng dén tieép nhdn don theo Khodn 4, Di€u 9
cua Quy trinh nay.

3. Trudng hop vu viéc khong thude thdm quyén giai quyét ctia Thu truéng
co quan cing cp, can bo tiép cong dan thuc hién theo Khoan 3, Pidu 9 cua
Quy trinh nay.

Muc 2
TRINH TY TIEP CONG DAN CUA THU TRUONG
CO QUAN HANH CHINH NHA NUGC

Piéu 11. Trach nhiém cia Thii trwéng co quan hanh chinh nha nuéc
1. Tiép cong dan dinh ky theo quy dinh ctia phép luat khiéu nai, té cdo.
2. Tiép cong dan dé doi thoai tryc tiép trong qua trinh giai quyét khiéu nai
lan dau.
3. 1"1ep cong dan dé dbi thoai truc tiép trong qu4 trinh giai quyet khiéu nai
14n hai déi véi vu viéc phirc tap, kéo dai.



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

q a) Cac vu viéc khiéu nai, t6 cdo néu khong xem xét, giai quyét kip thoi ¢co
thé xéy ra hau qua nghiém trong dan dén hay hoai tai san cia Nha nuéce, cua
tap thé, c4 nhan, xdm hai dén tinh mang cua cong dan, anh hudng dén an ninh
chinh tri, trat tur an toan xa hdi.

b) Vu viéc di qua han giai quyét theo quy dinh ciia phap luat khiéu nai, t&
cao hién hanh do 16i ctia co quan hanh chinh nha nudc hodc cua cén bg, céng
chirc khi thi hanh cong vu.

c) Vu viéc khié'lu nai phic tap, kéo dai, da duoc nhiéu cép giai quyét
nhung van chua cé két ludn cuoi cung.

d) Tiép cong dan theo chi dao ciia cép trén hoic tiép cong din theo dé
xudt ciia Thu trudng co quan ti€p cong dan hodc co quan tham muu giai quyét
khiéu nai, t0 céo. .

Piéu 12. Chuén bj tiép cong din

1. Thii trudng don i tiép cong dan hoic Thu trudéng co quan tham muu
(d€ xuat vie tiep cong dan) co trach nhiém phan cong can b nghién ciru, 1ap
bao céo téng hop vu viée (thuc hi¢n theo Mau 56 13 ban hanh kem theo Quy
trinh nay), trinh 1anh dao truc tiép xem xét. Thu trudng don vi tiép cong dén,
thu truéng co quan tham muu c6 trach nhiém kiém tra, d6n ddc viéc trinh bao
c4o tong hop. Thoi han thuc hién khong qua 10 ngay 1am vigc, ké tir ngay nhén
duoc v kién chi dao vé viéc tiép cong dén.

2. Sau khi dugc lanh dao chu tri vi¢e tiép cong dan déng ¥, Thu truong
don vi tiép cong dan phdi hop v6i Chanh Vin phong co quan cung cép bd tri
lich tiép c6ng dan.

3. C4n bd tiép cong dan (phu trach tong hop hd so) ra soét lai toan bd vu
viéc; chudn bj thu moi (thyuc hién theo Mau s6 14 ban hanh kém theo Quy trinh
nay) gtri Thu trudng co quan, don vi tiép cong déan va dai dién 1anh dao cac co
quan, don vi lién quan. Pbi véi cong dan thi giri thu moi r1eng (thuc hién theo
M3u sb 15 ban hanh kém theo Quy trinh nay). Téng thoi gian thuc hién cong
doan nay 1a 01 ngay lam viéc.

4. Thu méi phai duoc giri trude it nhat 03 ngdy 1am viée so v6i thoi diém
hop va cé phéin cong cén b theo d6i don doc co quan, don vi dugc moi.

Piéu 13. T chiic tiép cong din |

1. Viéc tiép cong dan dam bao cic budc sau:

a) Piém danh, 1ap danh sich dai dién cic co quan dy tiép cong dan va
danh sach cong dan dugc mdi (thuc hién theo Mau s6 16 va Mau s6_17 ban
hanh kém theo Quy trinh nay).

b) Thu trudng don vi tiép cong dan tuyén bd ly do budi tiép cdng dan; giGi
thiéu thanh phin tham du, ngudi chi tri, the ky ghi bién ban tiép cong déan
(thuc hién theo MAu s 18 ban hanh kém theo Quy trinh nay); doc ndi quy budi
tiép cong dan.




2. Thil trudng co quan hanh chinh nha nuéc chi tri bubi tiép cong dén: dé
nghi cac cong dan trinh bay y kién; dai dién cic co quan du hop phat bidu; y
kién ciia cong dan va két luan, phat biéu y kién chi dao thyc hién.

Ditu 14. Thong bdo ¥ kién két luan ciia ngwdi chil tri tiép cong dan

_ Théng bao y kién két ludn ciia nguoi chu tri tiép cong dén (thuc hi¢n theo
Mau s6 19 ban hanh kém theo Quy trinh nay) do Thu trudng don vi tiép cong
dén ky phat hanh trong thoi han 05 ngay lam vi€e sau khi tiép cdng dan.

. Chuwong 111 o
TIEP NHAN, PHAN LOAI PON, XU LY BbON

. Ml.lcnl
TIEP NHAN, PHAN LOAI PON

Piéu 15. Tiép nhan va xir ly don bwéc diu
1. B4i v6i don nhén truc tiép theo trinh ty tiép cong déan thudng xuyén:

Can bd tiép cong dan vao sb theo ddi hoic cép nhat vao chu'orng trinh
quan ly tiép cong déan trén may tinh, viét phiu dé xuét, chuyen giao cho B§
phan tiép nhan, phén loai don béo cdo voi Thu trudng don vi tiép cong dan dé
phan cong can bo xir Iy don dé xuét xir Iy theo quy dinh ciia phép luat.

_ Khi tiép nhén don tryc tiép, viéc tiép nhin don cia cong dan phai duoc
thé€ hién bang Bién nhan nhan don (thyc hién theo Mau s6 2 ban hanh kém theo
Quy trinh nay).

2. Pdi véi don do dich vu buu chinh chuyén phat:

Bd phén tiép nhin thyc hién theo Quy ché vé cong tac van thu, vao sb
theo ddi hodc cdp nhdt vao chuong trinh quan ly don trén mdy tinh va thuc
hién nhir Khoén 1 Diéu nay.

Diéu 16. Phén loai don

1. Phan loai theo tinh chét:

a) Pon khiéu nai;

b) Pon t6 céo;

¢) Pon phan 4nh, kién nghi lién quan dén khiéu nai, t6 céo;
d) Pon c6 nhiéu ndi dung khéc nhau.
2. Phén loai theo loai viéc:

a) Vé nha;

b) V& dit dai;

¢) Vé bdi thudng, hd tro va téi dinh cu;
d) Vé céc linh vire khac.

3. Phan loai theo diéu kién xr 1y:

a) Don du diéu kién xir 1y thi nhép thong tin vao chuong trinh quén ly don
trén mdy tinh hoic vao sb dé theo d6i qua trinh xit ly, gdm:



- Pon c6 chir viét 1a tiéng Viét, khong c6 ndi dung xuc pham can bd, co
quan nha nudc va co chir ky hodc diém chi x4c nhan cua ngudi khiéu nai, t6
c4o, phan anh, kién nghi.

- Pon khiéu nai phai ghi 16 ngay, thang, nam khiéu nai; ho va tén, dia chi
cu tru, dia chi lién lac cia ngudi khi€u nai; tén, dia chi cia co quah, t6 chirc, c4
nhan bj khiéu nai; ni dung, 1y do khiéu nai va yéu ciu cia ngudi khiéu nai;
kém theo tai liéu chirng minh.

- Pon tb cao phai ghi 15 ho, tén, dia chi cu tri, dia chi lién lac ngudi t&
céo; ndi dung td cdo; co quan, td chirc, ca nhén bi td cdo; kém theo tai liéu co
gia tri chimg minh.

- Pon phan anh, kién nghi lién quan dén khiéu nai, t§ c4o phai ghi 5 ho,
tén, dia chi cu trd, dia chi lién lac cuia ngudi phan anh, kién nghi; n6i dung
phan &nh, kién nghi; kém theo tai liéu c6 gié tri ching minh.

- bon da dugc giai quyet theo quy dinh cua phap luat nhung nguoi guri
don cung cép dugc tinh tiét, tai liéu, chimg cr mdi ¢6 di co so lam thay dbi
ndi dung da giai quyét.

b) Pon khong dua diéu kién xir ly, don trung lap thi thong ké sb lugng dé
theo d3i phan tich tinh hinh, ddnh gia viéc khiéu nai, t§ cdo, luu don va khong
xem xét xir ly, gdm:

- Pon khong dép tmg cdc yéu ciu tai Piém a Khoén 3 Diéu nay;
- Pon dugc gui cho nhleu co quan, nhiéu ngudi; trong d6 c6 ghi tén co
quan hodc ngudi c6 thim quyén giai quyét;

- Pon t6 cdo gidu tén, mao danh, khong ro dia chi, khong c6 chit ky truc
tlep ma sao chup chir ky hodc nhimng_ t6 céo di dugc cdp co thdm quyén giai
quyét nay td céo lai nhung khong c6 bang chimg méi.

- Pon da duoc tiép nhan va ndi dung da xit Iy theo quy dinh phép luat.

- D2 moi nguoi khiéu nai, t6 céo, phan anh, kién nghj lién quan dén khiéu
nai, t0 cdo hai lan (theo dja chi cung cép trén don) dé xac dinh ndi dung, cung
cap ho so nhung khong dén va khong thong béo ly do.

4. Phan loai theo thim quyén:

a) Pon thudc thim quyén;

b) Pon khoéng thudc thdm quyen cia Thu trudng co quan cing cap _nhung
thudc thdm quyén thu ly giai quyét ciia cdc co quan, t6 chirc khac; gom co
quan hanh chinh nha nudc; co quan quyén Iuc nha nudc; co quan tién hanh
hoat dong t6 tung, thi hanh an; cac tb chire chinh tri; tb chtrc chinh trj - x& hoi;
t6 chirc chinh trj xa hji - - nghé nghiép; t6 chirc xa hdi; td chirc x4 hdi - nghé
nghiép; t6 chuc ton giao.

5. Phén loai theo dia ban:

a) Cép huyén: phan loai theo dia ban x4, phuong, thi trin;

b) S& hodc co quan twong duong: phén loai theo dia ban quén, huyén.
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., Muyc2
XU LY PON KHIEU NAI

Piéu 17. Xir ly don khiéu nai

1. Pon khiéu nai thudc thdm quyén giai quyét°

a) Pon khiéu nai thude thdm quyen giai quyet va du diéu kién thy ly theo
quy dinh thi don vi tiép cong dan tlep nhan, chuyén co quan tham muu dé trinh
Thu trudéng co quan thu ly, giai quyét theo quy dinh cia phép luat (thuc hién
theo MAu 56 4 ban hanh kém theo Quy trinh nay).

b) Pon khiéu nai thudc thdm quyén giai quyét nhung khong kém diy da
cac tai liéu chimg minh thi trinh Thu trudng don vi tlep cdng dan giao cho can
bd xir Iy don, du thao Phiéu huong din cong dan bd sung tai liéu hoic moi
ngudi khiéu nai dén 1am viée truc tiép dé bd sung tai lidu (thuc hién theo Miu
s0 5 ban hanh kém theo Quy trinh nay).

¢) Pon khiéu nai thudc thé{n quyén giai quyét nhumg khong du diéu kién
thu Iy thi thy truong hop cu thé, trinh :Fhﬁ ’tru(mg co quan xem xét hodc du
thao van ban tra 1oi (thuc hién theo Mau s6 6 ban hanh kém theo Quy trinh
nay).

2. Pon khiéu nai khong thugc thdm quyén giéi quyét:

a) Don khiéu nai khong thudc thim quyen giai quyét thi dy thao Phiéu
huéng dan nguoi khleu nai giri don khiéu nai dén co quan hodc ngudi c6 thdm
quyén cia co quan, td chirc khac dé duoc giai quyét theo quy dinh cta phap
luét, trinh Thu trudng don vi tlgp cdng dan phé duyét. Viéc huong dan chi thuc
hién mét lan (thyc hién theo Mau s 7 ban hanh kém theo Quy trinh nay).

b) Pon khiéu nai thudc thdm quyén giai quyet cua Tha trudng co quan
cip dudi cia Thu trudng co quan nha nudc cung cap nhu'ng qué thoi han theo
quy dinh ma chua duoc giai quyét thi bao céo, dé xuat va trinh du thao vin ban
cho Thu trudng co quan nha nudc cling cip yéu cAu cép dudi giai quyet vu
viéc khiéu nai d6 va bao tin cho cong dan biét (thuc hién theo Miu sb 8 ban
hanh kém theo Quy trinh nay).

c) Dbi véi don khiéu nai do dai biéu Qubc hdi, dai biéu Hoi déng nhan
dan, Uy ban Mit tran T6 qubc Viét Nam va cac thanh vién ctia Mt tran, cic
co quan bao chi hodc cac co quan khac chuyen dén nhung khong thudc thim
quyén gidi quyét thi Tha truedng don vi tiép cong dan phé duyét giao cho cdn
bd xir ly don, du théo van ban dé xuit Thu trudng co quan gui tra lai don kem
theo cac tai lidu (néu c6) va thong bao bing vin ban néu ré ly do khong thy ly
cho co quan, td chire, ca nhan chuyen don dén (thuc hién theo Miu s6 10 ban
hanh kém theo Quy trinh nay).

3. Pon khiéu nai c6 kém theo tai liéu géc-

a) Truong hop nguoi khiéu nai cung cip tai lidu gbc tai noi tlep cdng dén
thi can bo tiép cong dén tra lai cho ngudi khiéu nai sau khi dbi chiéu véi ban
sao hodc ban chup.

b) Tru'orng hgp don khiéu nai c6 kém theo tai liéu gbc, néu khong duoc
thu ly dé giai quyet thi co quan nhdn dugc don sau khi xir ly xong don phai c6
thu moi ngudi khiéu nai dén noi tiép cong dan dé tra lai.
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¢) Trudng hop don khiéu nai c6 kém theo tai liéu goc néu dugc thy Iy
giai quyét thi co quan nhén dugc don lap danh sach cu thé, chuyén kem don
dén co quan tham mury, thy ly, giai quyet Vige tra lai glay td, tai liéu gbe duoc
thuc hién ngay sau khi ban hanh quyét dinh giai quyét khiéu nai.

4. Pon khiéu nai dbi v6i quyét dinh giai quyét khiéu nai di c6 hiéu luc
phép luét:

Trong qua trinh xur ly don khiéu nai déi véi quyet dinh giai quyét khiéu
nai da c6 hiéu lyc thi hanh, néu phat hién c6 tinh tiét méi c6 can cir lam thay
dbi ndi dung quyét dinh g1a1 quyet khiéu nai, c6 thé khoi phuc nhing quyeén,
loi ich hop phap ciia ngudi khiéu nai, nguoi bi khiéu nai, ca nhén, co quan, tb
chtc hoic loi ich cia nha nuéc thi Thi trudng don vi tiép céng dan phé duyét,
giao cho can bd xu ly don dy thdo vén ban bao céo néu rd nhimng tinh tiét moi
c6 can cu phép luat va dé xuit huéng xir Iy (phai kém bién ban lam viéc véi
ngudi khiéu nai) @& Thi trudng co quan xem xét chi dao xir ly.

5. Pon khiu nai d6i véi quyét dinh hanh chinh hodc hanh vi hanh chinh
c6 kha nang gy hau qua khé khic phuc:

"Trong qua trinh nghién clru don khiéu nai, néu xét thiy viéc thi hanh
quyét dinh hanh chinh bj khiéu nai hodc viéc tiép tuc thuc hién hanh vi hanh
chinh bi khiéu nai s& gy hdu qua kho6 khic phuc thi Tha truéng don vi tiép
cdng dan phé duyét, giao cho can bd xu ly don dy thao van ban bédo cdo nhanh
dé Thu trudng co quan xem Xet, quyét dinh tam dinh chi hodc kién nghi cép c6
thdm quyen quyét dinh tam dinh chi viéc thi hanh quyét dinh hanh chinh hoic
hanh vi hanh chinh d6.

Muc 3 ]
XU LY PON TO CAO

Piéu 18. Xit Iy don td cdo
1. Pon t§ cdo thudc thim quyén:

Pon t6 céo thudc thim quyén ciia Thu trudng co quan cing cép giai quyét
thi Thu truéng don vi tiép cong dan phé duyét, giao cho cin bd xir Iy don lap
béo céo, dé xuit kém dy thao vin ban trinh Thi trudng co quan xem xét, quyet
dinh giao cho co quan chirc nang thu 1y thdm tra, x4c minh, két lugn va kién
nghi giai quyét theo quy dinh cta phip luat (thuc hién theo Miu s6 11 ban

hanh kém theo Quy trinh nay).

2. Pon tb cao khéng thudc thdm quyén:

a) Pon td cdo khéng thuéc thdm quyén gidi quyét ciia Thu trudng co quan
cung cip thi Thu truong don vi tiép cong dan phe duyét, giao cho cén bd xir ly
don lap Phiéu chuyén, trinh Thu truéng don vi tiép cong dan ky chuyén don va
cac chung ctr, tai liéu kém theo (neu co) den co quan hodc ngudi c6 thim
quyén trong co quan khac dé duoc giai quyet theo quy dinh cua phap ludt va
béo tin cho ngudi td cdo (thuc hién theo Miu sb 12 ban hanh kém theo Quy
trinh nay).
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b) Pon t6 céo thude thidm quyén giai quyét ctia cp dudi truc tiép ciia Thu
truémg co quan cing cip nhung qua thoi han theo quy dinh cua Luét Khiéu
nai, té cdo ma chua dugc giai quyét thi lap bao cdo, kém dy thao vén ban dé
xuét co quan tham muu, xem xét, giai quyet vy viéc d6 cho Thu trudng co
quan cing cip va béo tin cho cong dén biét (thwc hién theo Mau s 13 ban
hanh kém theo Quy trinh nay).

3. Pon tb c4o hanh vi gdy thiét hai, dang gly thiét ha1 hodc de doa gdy
thiét hai nghiém trong dén 1gi ich nha nuéec, co quan, td chirc, tinh mang, tai
san clia ¢4 nhan thi Thu truéng don vi tiép cong dan phé duyét giao cho can b
xtr Iy don 1ap béo céo, kém dy thao vin ban dé xuét kip thoi dé Thu trudng co
quan ap dung bién phap ngén chan theo quy dinh cua phap ludt hodc thong béo
cho co quan, ngudi cé thdm quyén kip thoi ngiin chin, han ché, khic phuc hau
qua.

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

Piéu 19.

Trudng hop don vira ¢6 ndi dung khiéu nai, vira c6 ndi dung té céo thi co
quan nhan dugc c6 trach nhiém xi Iy ndi dung khiéu nai theo quy dinh tai
Piéu 17 Quy trinh ndy, con ndi dung td céo thi xir Iy theo quy dinh tai Piéu 18
Quy trinh nay.

Diéu 20.

Trudng hop don t6 co nhung c6 ban chét 13 phan 4nh thi co quan tiép
nh4n don huéng din cong dén v1et lai don cho dung vdi ban chét vu viéc va
giri ding co quan c6 thim quyén giai quyét (thuc hién theo Mau sb 22 ban
hanh kém theo Quy trinh nay).

- Muye S ‘
’XU’ALY PON PH:AN ANH, KIEN NGHI
CO LIEN QUAN DEN KHIEU NAI, TO CAO

Piéu 21. Ngi dung dom phan 4nh, kién nghi lién quan dén khiéu nai,
td cdo

Noi dung don phan 4anh, kién nghj lién quan dén khiéu nai, t6 céo gom:

1. Nhimg vuéng mic cu thé ‘trong thyc hién quyet dinh giai quyet khiéu
nai ¢6 hiéu luc thi hanh hodc két luin ndi dung t§ cdo cla ngudi c6 thim
quyén do hanh vi chim tré, gay phién ha hoic khong thuc hién, thuc hién
khong ding quy dinh phap luat cla co quan hanh chinh nha nuéc, cia can bg,
céng chure khi thi hanh cong vu.

2. Quyét dinh gidi quyét khiéu nai hodc két luan nodi dung td cdo khong
pht hop so véi thue te.

3. Nhiing kién nghi lién quan gién viéc dam bao tinh kha thi trong td chirc
thyc hién quyet dinh giai quyét khicu nai c6 hiéu luc thi hanh hodc két luin ndi
dung t0 cdo cla ngudi ¢6 tham quyén.
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4. Viéc cham thyuc hién ho#c khdng thuc hién céc trach nhiém cda can bd
nha nudc, co quan nha nude anh hudng dén viéc khong dam bao dung thoi han
giai quyét khiéu nai, t6 co theo quy dinh phép luat.

. Diéu 22. Xir ly don phin anh, kién nghij lién quan dén khiéu nai, to
cao

1. Pon phan anh, kién nghi lién quan dén khleu nai, t5 cdo thudc thim
quyen cia Thu trudng co quan cing cap giai quyét thi don vi tiép cong dan
tlep nhén, chuyén co quan tham muu dé trinh Tha trudng co quan xem xét gidi
quyét theo quy dinh ctia phap luat (thuc hién theo Mau s6 4 ban hanh kém theo

Quy trinh nay).

2. bon phan anh, kién nghi lién quan dén khiéu nai, t6 cdo khong thudc
tham quyen giai quyét cua Thia truong co quan cung c4p thi don vi tlep cong
dan dé xuit Thu tru'érng co quan chuyén don va tai liéu kém theo (neu c6) dén
CO quan dang thu 1y, giai quyét viéc khiéu nai, t6 cdo c6 lién quan dé dugc xem
xét gidi quyét theo quy dinh cia phdp luat (thuc hién theo Miu sb 21 ban hanh
kém theo Quy trinh nay).

. Muc6
' THOI HAN XU LY PON, )
THAM QUYEN KY BAN HANH CAC VAN BAN XU LY PON
Piéu 23. Thoi han xir Iy don
_ Thoi han xit Iy don 1a 10 ngdy lam viéc, ké tir ngay tiép nhan don hoic

cap bién nhén ho so.

Piéu 24. Tham quyén ky phat hanh cic vin ban xit Iy don

1. Thu truong hodc Pho Thu truéng co quan hanh chinh nha nudc theo
phén cong ky phat hanh vén ban tir ch01 thu 1y, tir chéi tiép cong dan, tra 1oi
cho co quan chuyén don hoic c6 yéu ciu.

2. Chanh Van phong hodc Phé Chanh Van phong Uy ban nhan dan theo

phén cong cac cAp hoic tirong dwong ky phat hanh vin ban chuyen don, huéng
dan, tra 15 tlen do hodc theo chi dao ctia Chi tich, Phé Chit tich Uy ban nhan

dan ciing cép.

Chwong IV
THEO DOI, PON POC, KIEM TRA; TRA KET QUA GIAI QUYET
KHIEU NAI, TO CAO, PHAN ANH, KIEN NGHI LIEN QUAN PEN
KHIEU NAIL TO CAO; TONG HOP BAO CAO TINH HINH
TIEP CONG DAN VA XU LY DON

Muc 1
THEO DO], PON DOC KIEM TRA VIEC GIAI QUYET
CAC VU VIEC KHIEU NAI, TO CAO KIEN NGH], PHAN ANH

Piéu 25. Theo doi

Thu truéng don vi tlep cong dén chiu trach nhiém t5 chirc theo dbi viée
giai quyét cac vu viée khiéu nai, t§ cdo, kién nghi, phan anh trong cic truong
hop sau day:
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1. Phiéu chuyén dén céc co quan tham muu cia Thu truéng co quan cung
clp dé giai quyét cac vu viée khiéu nai, t6 céo hoic kién nghi, phan anh lién
quan dén viéc khiéu nai, té cao.

. 2. Béo céo, to trinh cia don vi tiép cong déan khi trinh Thu tredng co quan
cung cap dén khi Thu truéng co quan ky vén ban giai quyet.

3. Thong bdo tién do clia cdc co quan tham muu (thyuc hién theo Mau so
23 ban hanh kém theo Quy trinh nay) khi d& c6 bdo cdo kién nghi, dé xuét
huéng giai quyét cho Thu trudng co quan cung cip dén khi Thu truéng co
quan ky van ban giai quyét.

) 4; Thoéng bdo két luan hozc vin ban C‘hi dao cia Thu trudng co quan cung
cap den cdc co quan, don vj lién quan (gdm céc van ban do Thu truéng, pho
Thu truéng co quan ky chi dao hodc do Vén phong ciia co quan cung cap ky
truyén dat sy chi dao).

Piéu 26. Thoi diém thue hién viée don dbc

1. Don dbc 14n 1:

a) Pbi voi vin ban c6 xé4c dinh thoi han: khi hét thoi han dugc néu trong
ndi dung van ban.

b) Pbi v6i vin ban khong xé4c dinh thdi han: sau 30 ngay ké tir ngdy ban
hanh van ban.

2. bon dbc 14n 2: Sau 15 ngay, k& tir ngay hét han bao cdo trong van ban
don doc lan 1.

Diéu 27. Kiém tra

1. Kiém tra dinh ky: thuc hién 3 (ba) thang 1 (mot) lin cin ct ket qua
théng ké nhimg vu viéc di dugc chuyén dén co quan, nguoi c6 thdm quyén cp
dudi cia Thu truong co quan hanh chinh nha nuéc ciing cdp dé xem xét, giai
quyét nhung da qua thoi han quy dinh ma chua duge xem x¢t, giai quyét. Thu
truéng don vi tlep cong dén va xir ly don lap ké hoach chi tiét trinh Thu trudng

co quan ra quyét dinh thanh 18p doan kiém tra d& don dbc viéc giai quyét ddi
véi co quan, nguodi cb tham quyén cap dudi.

2. Kiém tra @t xuét: dbi v6i nhimg don phtc tap, lién quan dén nhiéu

cép, nhiéu nganh, cong dan khiéu nai gay gét thi Thu trudng don vi tiép cong

dén xin y kién Thu trudng co quan thanh 1dp doan kiém tra dot xuit dé xéc
minh, 1am r ndi dung don va dé xuit huéng xur Iy.

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

Piéu 28. Trach nhiém ciia Thii treéng co quan tiép cong din

1. Lép thu tyc giao, nhan van béan (g1a1 quyét khiéu nai, t co hodc phan
anh, k1en nghi li€n quan dén khleu nai, t6 c4o) co quan hanh chinh nha nudc
cing cip chuyén giao, dé giao cho ngudi giri don theo quy dinh.
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2. Moi ngudi gui don dén co quan hodc don vi tiép cong dan nhén vian
ban giai quyét khiéu nai, t5 cao hodc phan anh, kién nghi lién quan dén khiéu
nai, t6 céo trong thdi han khong qua 5 ngdy 1am viée, ké tir ngay nhan duogc
vén ban giai quyet

Muc 3
TONG HQP BAO CAO TIiNH HiNH TIEP CONG DAN VA XU LY PON
Diéu 29.
Thii truéng don vi tiép cong dan chju trach nhiém dinh ky (hang thang,
hang quy, 6 thang, 01 nam) tdng hop bdo céo két qua tlep cong dén, xur ly don
cua don vi tiép cong dan dén co quan thanh tra cing cip dé co quan thanh tra

tbng hop bdo cao dén Thi trudéng co quan quan ly nha nudc cung cip theo
quy dinh hién hanh cia Thanh tra Chinh phi1 va Uy ban nhan dan thanh phd.

Chwong V
MOI QUAN HE PHOI HOP TRONG THUC HIEN
QUY TRINH CONG TAC TIEP CONG DAN, XU LY PON

Piéu 30. Mdi quan hé phdi hop giira dom vi tiép cong dan ciia Uy ban
nhan din quin - huyén voi ciac don vi lién quan

1. Déi véi Van phong Quan uy - Huyén ty:

a) Tlep nhin cac thong tin vé su lanh dao, chi dao cua Thu'(mg truc
Huyén uy - Quén uy cd lién quan dén viéc tiép cong dén, giai quyét khiéu nai,
t5 c4o;

b) Phéi hgp vo1 Vin phong Quén ty, Huyén uy trong viée tdng hop, bao
cdo theo yéu cau cia Thuong vu Quén ty, Huyén uy.

2. Dbi v6i Vin phong Uy ban nhéan dan quéan - huyén:

a) Tiép nhan thong tin vé cac hoat dong cua Uy ban nhén dan quén -
huyén do Vin phong Uy ban nhan dan quan - huyén cung cip;

b). Phéi hop véi Vian phong Uy ban nhan dan quan huyén trong vi¢c
cung clp thong tin, tai li¢u vé nhimg vén de khiéu nai, t6 cao ma cic co quan
cap thanh phé va cac co quan dan cir yéu cAu Uy ban nhan dén quan - huyén
cung cép hodc giai quyét;

¢) Phdi hop trong viéc lap ké hoach, chuong trinh uep cdng dén cia

Uy ban nhan dan qudn - huyén, phéi hop trao ddi théng tin vé cong tac tiép
cong dan, giai quyet khiéu nai, tb céo.

3. Pbi v6i cac phong - ban va Uy ban nhén dan phuong - x4 - thi trén:

a) Phbi hop chit ché dé trao dbi thong tin trong qua trinh tlep nhén, x1r ly
don, phdi hop xir ly dé tranh béo cdo tring 1dp cac vu viéc giai quyét;

b) Phbi hgp bao cao cac vu viéc, phuc vu lanh dao Uy ban nhian dan
quén - huyén ti€p cong dén;
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c) Phdi hop giai quyét cac khiéu nai, t& cdo c6 lién quan dén cac dir 4n
trén dia ban phudng - x4 - thi tran;

d) Ra so4t d6i chiéu déi v6i don thu giri virot cdp, qua thoi han giai quyét.

Pi¢u 31. Mdi quan hé phédi hop gia don vi tiép cong dan cia
Sé& - ban, nganh véi ciac don vi lién quan

1. Phédi hop chit che vdi cdc don vi tryc thude S¢ - ban, nganh dé trao ddi
thong tin trong qua trinh tiép- nhén, xt ly don, phdi hop xir Iy dé tranh bao co
tring lap cac vy viéc giai quyet

2. Phéi hop véi cac don vi truc thgéc S& - ban, nganh bdo céo cac vu viéc,
phuc vu Thu trudng S& - ban, nganh ti€p cong dan.

Piéu 32. Mé6i quan hé phéi hop giira co quan tiép cong déin thanh phé
v6i ciae don vi lién quan

1. Déi v6i Van phong Thanh uy:

a) Tiép nhan cac t’héng tin vé sy le”mh, dao, chi dao cia Thuong truc
Thanh 1y c6 li€n quan dén viéc gidi quyét khi€u nai, td céo;

b) Phéi hop vé6i Van phong Thanh uy trong vigc téng hop, bdo cdo theo
yéu céu cia Ban Thudng vu Thanh uy.

2. Dbi v6i Vin phong Uy ban nhén dan thanh phé:

a) Tiép nhan thong tin vé céc hoat dong cua Uy ban nhén dén thanh ph
do Vin phong Uy ban nhan dan thanh phd cung cép;

b) Phdi hop v6i Vian phong Uy ban nhan dan thanh phd trong viéc cung
cép thong tin, tai liéu vé nhitng van dé khiéu nai, t§ cdo ma cac co quan Trung
vong va cac co quan dan cir yéu cdu Uy ban nhén déan thanh phd cung cép hoic
giai quyét;

¢) Phéi hop trong viéc lap ké hoach, chuong trinh 11ep cong dén cua
Uy ban nhan déan Thanh pho phéi hop trao dbi thong tin v& cong tac tiép cong
dan, giai quyét khiéu nai, té cdo.

3. Pbi véi cac S& - ban, nganh va Uy ban nhéan dan céc quén - huyén:
a) Phéj hop trao ddi thong tin trong qua trinh tiép nhén, xir ly don, thu
khi€u nai, t0 cao;
b) Tiép nhén théng tin bang van ban khi S& - ban, nganh trinh hd so dé
xult gidi quyét khiéu nai, t6 cdo dén Uy ban nhan dan thanh phd;

¢) Phédi hop xtr Iy hodc dé xuét giai quyét cac khiéu nai, t6 céo c6 lién
quan dén céc du an trén dia ban quén, huyén.

4. Dbi véi Vin phong Poan dai biéu Qudc hoi thanh phd va Hoi déng
nhén dan Thanh pho:

a) Tiép nhén céc thong tin vé céc hoat dong cua Doan dai biéu Qudc hoi
thanh pho va Thudng tryc Hi dong nhén dan thanh phd c6 lién quan dén
khicu nai, t6 cdo do Van phong Doan dai bi€u Quoc hdi va Hoi dong nhén dén
thanh phd cung cip; to chuc trao dm thong tin va kinh nghiém vé t6 chue tiép
cong dan va giai quyét khiéu nai, tb céo;
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b) Phéi hop véi Vin phong Poan dai biéu Quéc hoi va Hoi ddng nhan dan
thanh phé trong cOng tac tiép cong déan va xir ly don cua cong dén thude thim
quyén ctia Chu tich Uy ban nhén dan thanh ph.

5. P61 véi cac co quan Trung vong:

a) Phéi hop voi Tru s¢ Tiép cong dan cua Trung vong Pang va Nha nudc
tai thanh phé H6 Chi Minh, Cuc Giai quyet khiéu nai, t6 cao va thanh tra khu
vuc III thudc Thanh tra Chinh phu dé nim théng tin vé viéc cong dan cua
thanh phé H6 Chi Minh thuc hién viéc khiéu kién dong ngudi tai tru sé cc co
quan néu trén, dé xuét bién phép xtr ly nhim 6n dinh tinh hinh an ninh, trét tu
trén dia ban thanh phd;

b) Phéi hop chit ché trong vi¢c cung cép, trao dbi thong tin, kinh nghiém
chuyén mén, nghiép vu dé dam bao thuc hién t6t cOng tac tlep cong dan va
tham muu giGp Chu tich Uy ban nhan dan thanh phd giai quyét khiéu nai, t6
cdo trén dia ban thanh pho

. Chuong VI
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 33. T chirc thye hién

1. Chénh Thanh tra thanh phé chu tri, ph01 hop v&i Thu truéng co quan
Tlep cOng dan thanh pho td chirc tap hun, trién khai Quy trinh nay; td chirc
so két 6 thang mét 14n d& nang cao hiéu luc trong qué trinh t5 chirc thuc hién
Quy trinh.

2. Chu tich Uy ban nhin din quin - huyén, Thu trudéng cic S& hodc
€O quan tuong duong thudc Uy ban nhan dan thanh pho Chénh Thanh tra cac
clp, céc nganh c6 trach nhiém chi dao cu thé héa viéc td chirc thyuc hién
Quy trinh nay cho phii hop véi dic diém tinh hinh cta timg co quan, don vi.

3. Chanh Vin phong Uy ban nhén dan thanh phd:

a) Phéi hop voi Thu truéng Co quan Tiép cong dan thanh phd 1ap ké
hoach, chuong trinh tiép cong dan dinh ky cia Chi tich Uy ban nhén dan, Phé
Chu tich Uy ban nhan dan thanh ph.

b) Truyén dat, kiém tra, don dbc cac co quan chuyén mén, co quan thudc
Uy ban nhén dén thanh phb, Uy ban nhén dan quén - huyén trong viéc thuc
hién quyét dinh, chi thi, y kién chi dao cia Trung uong d6i véi Chu tich
Uy ban nhén dan thanh phd va cta Chia tich Uy ban nhén dén thanh phé trong
linh vuc thanh tra, tiép cong dan va giai quyét khiéu nai, t cdo.

¢) Tra loi cac don khiéu nai, t6 cdo hodc phan 4nh, kién nghi lién
quan dén khiéu nai, t& cdo khi dugc Chu tich Uy ban nhin dan thanh phé
uy quyén.

d) Lép k& hoach, chuong trinh dé Chu tich Uy ban nhan dén hodc Pho
Cha tich Uy ban nhan dén thanh pho chi tri giao ban dinh ky hang quy, tong
két nam vé cdng tac tiép cong dan gin voi giai quyét khidu nai, td cio trén dia
ban thanh phé H6 Chi Minh.
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Piéu 34. B6 sung, sira d6i Quy trinh

Trong qué trinh thuc hién Quy trinh, néu ¢4 vuéng méc hoac c6 van dé
méi phat sinh, Thd truéng cac S¢ hodc co quan twong duong thude Uy ban
nhan dan thanh phé, Chu tich Uy ban nhin din cic quén - huyén, Thanh tra
thudc cac quén - huyén, S& hodc co quan tuong duong chiu trach nhiém phan
anh kip thoi dén Thanh tra thanh pho va co quan Tiép cong dan thanh phé dé
tdng hop, nghién ciru, kién nghi Uy ban nhan dan thanh phd bd sung, sira dbi
cho phu hop./.

. UY BAN NHAN DAN
2\, KT. CHU TICH
YHO CHU TICH

Lé Minh Tri
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MO1 Bon

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1dp - Ty do - Hanh phiic

................... ,ngay thdang ndm 201 ...

~ DPON KHIEU NAI
(HOAC TO CAO, PHAN ANH, KIEN NGHI ....)
Kinh giriz (1) oovveeieieeeeteeie e

T HO VALEN. e

Sinh ngay ..... thang ...... ndm ... Nam (N).

Pia chi cu trli (hodc dia chi 1ién 1aC)......c.eeveeiieivciiie e
Gidy chimg minh nhin dan sb: .................. , €O quan CAp..........c.oeveene. ,

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

2. Pbi trong bi khiéu nai (t6 cao, phan anh, kién nghi): Quyét dinh hanh
chinh ho#c hanh vi hanh chinh (ho#c ¢4 nhén, t§ chirc) bi té c4o, phan anh, kién

nghi;
3. N6i dung vu viéc;
a) Tém tét noi dung vu viéc;
b) Vi pham’ nhitng quy dinh cta phap luat (Piém, Khoan, Piéu cua
Luat, Nghi dinh, Thong tu)
¢) Nhitng quyén va loi ich hop phép va chinh dang bi xam hai;
d) Chimg minh sy thit hai.
4. Qua trinh guri don va viée giai quyét ctia co quan hanh chinh Nha nudc
hodc nguoi cd thim quyén;

5. Nhitng yéu cu, kién nghi cia nguoi viét don (Thu hdi, huy bo Quyet
dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh; yéu céu thyc hién mot céng vi€e cu thé;
yéu clu bdi thuong thiét hai ...);

6. Cam két cua ngudi viét don: ........... (2) o
* Tai liéu, chimg cir kém theo don: NGU‘(?‘; )VIET bON

.................... }oai theo Danh muc tai liéu.



1. Tén, chirc vu ngudi c¢6 thim quyén giai quyét hoic co quan cé thdm quyén giai
quyét.

2. Noi dung cam két cia ngudi viét don:

- Trinh bay ding sie thdt va chiu trdch nhiém trieée phdp ludt vé néi dung trinh bay
trong don.

- Truong hop thuc hién viéc khiéu nai theo quy dinh ciia phdp ludt khiéu nai, 16 cdo,
nguoi viét don khiéu nai phai cam két khong cung lic giri don khoi kién vy dn hanh chinh tai
Toa an.

3. Ngudi viét don phai ky tén, ghi rd ho tén (khong dugc sao chup chir ky).

DANHMUC TAILIEU
KEM THEO DON .. - .. CUA:
ONZ (BA) ..ot
) . SO, SO TO
So A . _ NGAY CO QUAN
TEN TAI LIEU ik QU

TT ' THI}NG, BAN HANH BAN . BAN
NAM cuing | BANSAO | ~pip
Téng so: | ....... Lo Z I o J TV 1

Ngay thang  ndm 201
NGUOI VIET DPON

Ghi chi: Danh muc nily do ngudi glri don tu ghi.



M2-BNHS

) TEN CO QUAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
r S— Poc ldp - Tu do - Hanh phic
S6:  /BN-HS
.......... , ngay thang ndm 201 ...
BIEN NHAN HO SO
[ CT— (Deeveeenees )

1©17:74 2 7. 1SR (2) sinh ngay ...... thang ...... ndm ......

Gidy chimg minh nhan dén: S OO do Cdng an
..................... cdp ngay ...... thang ......ndm ......

Pia chi U trU/IIEN LAC .ottt eeeeaeen s

C6 ndp cho ONG/BA ..o, (3) Chirc VU ...cvvve
............... don.....(1) va céc loai tai liéu kém theo danh muc gom........... to
(Ban chinh ............... to; ban sao ............... to).

Bién nhén l4p thanh 02 ban, mdi bén giit mot ban./.

NGUOINQP HO SO CAN BO NHAN HO SO

(1) Khiéu nai, 16 cdo hodic phan dnh, kién nghj;
2} Ho va tén nguci ngp ho soy
(3) Ho va tén can bj nhdn hé so;



| M3-PTX-HD |

TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
/ —_— Péc ldp - Tw do - Hanh phiic
$6: /PHD-.....
........... , ngay thdng ndm 201...
PHIEU HUONG DAN

Cong dan giri don dt'm‘g €0’ quan o6 thim quyén
giai quyét khiéu nai

Kinh gtti: Ong/Ba ....ocvvveerierercieiere e 1)
DA CR:ueeeeeeeeeeeeeeeeerce et e e ee e et e e s e s s e eaeaeaane e
Lac ... gio ..o , Ngay ... thang ...... ndm 200........ , tai Vin
PhONE oot s SO e , dudng
...................................................... , PAUONE ..covviiiiiiieiiceiiensy, QUAN e
......................................................... (2) da tiép Ong (Ba), vé viéc:
Theo quy dinh ctia ..................... , viéc khiéu nai cia Ong (Ba) thudc
tham quyen gidi qUYESE CUA ....ecoveeuiiriiicieciie e (3);
.............................................. (2) d& nghi Ong (Ba) truc tiép lién hé vai
................................................... (3) d€ dugc xem xét gidi quyéet./.
Noi nhin: THU TRUONG
- Nhu trén (kém don); Ay 2 £
Low: VT (ky tén, dong dau)

(1) Ho tén ngudéi khidu nai, 16 cdo.
(2) Tén co quan hudng adn. . .
(3) Tén co quan c6 thdm quyén gidi quyét.



| mospcP |

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
‘ —— Poc ldp - Tu do - Hanh phic
Sé: /PC-....
....... , ngay thang ndm 201
PHIEU CHUYEN
Kinh gl oo (H)
............................... (2) nhéan duoc don cia Ong/Ba ........cocceveaneee. (3),

o1V A ¥ B - 1 TSSOSO R
(do Dich vu buu chinh chuyén phat hodc nhén tai co quan ti€p cong dén);
VW VIBC: tovriiiiieiiiiieeieeteteeee ettt ettt ee et e st e e et e e e er e s s s e taeaaearaeaseenaeses

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

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

Can cir Quy trinh vé tiép cong dan va xir Iy don khiéu nai, t§ cdo, don
phén anh, kién nghi lién quan dén khiéu nai, t6 céo trén dia ban thanh phé Hb
Chi Minh (ban hanh kém theo Quyét dinh sb ..../201./QD-UBND ngay ...
thang ... nam 201... ciia Uy ban nhan dan thanh phd);

................. ceeteeeeeereseeeeesseeeseressseeseessseesiereseseenens (2) kinh chuyén don
cuaOng/Ba................. de trinh ..ooveeinii (1) xem xét
giai quyét theo quy dinh cia phép luat./.

Noi nhg:in: ’ THU TRUON G
- Nhur trén; . (ky tén, dong dau)

(1) Nguoi cé thdm quyén gidi quyét;
(2) Co quan, don vi xit Iy dom;
(3) Ho va tén nguoi viét don.



M5-BSTL

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

So: /PHD-....
........... , ngay thang  nam 201..

PHIEU HUONG DAN
(V& viée bd sung tai lidu)

Kinh giti: Ong/Ba ..o, (1)
Dia Chiueeeiiiieeiieereee e
e eere et et er e et e s et sreraeae s (2) nhan dugc don cia Oqg/Ba‘t (dé ngay
....... thang ...... ndm ......) do Dich vy buu chinh chuyén phat, vé viéc: ...........

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

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

Do don cia Ong/Ba khong kém day du cac tai liéu lién quan dg":n ndi
dung trinh bay néu trén nén ........ccoeovvvrvieeiveennenns (2) khong co6 co s dé xur ly
theo quy dinh ctia phap luét.

bé nghi Ong/Ba mang cac tai li€u lién quan dén vu viéc néu trén dén

..................................................................... (2) taidiachi......................dé
duoc hudng dan cu thé./.

Noi nhin: THU TRUONG

- Nhur trén (kém don); (ky tén, dong déu )

- Luvu: VT

(1) Ho tén nguoi giti don.
(2) Tén, dia chi co quan nhdn don.



| Mo6-KPPK |

TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
L Poc lap - Tu do - Hanh phic
Sé: /PTED-....
....... , ngay thang ndm 201 ...
PHIEU TRA PON

Vé viéc khiéu nai khong di didu kién thu ly gidi quyét

Kinh giri: Ong/Ba ...oucvvveneerieieereeeevenns (1)
DA Chliuereeiee e
........................................ (2) nhan dugc don khiéu nai cia Ong/Ba, vé
viéc:

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

Xét ndi dung don khiéu nai; can cir theo quy dinh tai

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

........................................ (2) nhéan thay don khiéu nai cua Ong/Ba khong
di diéu kién thy ly giai quyét vi . e

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

Vay . .. (2) tra lai don dé Ong/Ba biét./.
Noi nhan: THU TRUONG

- Nhur trén; P p £
L VT (ky tén, dong dau)

(1) Ho tén nguoi khidu nai. .
(2) Tén co quan, dom vi giri phiéu tra don.
(3) Ly do khong thu {y gidi quyét




TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

( S Poc ldp - Tw do - Hanh phic
Sé: /PHD-.....
........... , ngay thang  nam 201...
PHIEU HUONG DAN

Cong dan giri don dung co' quan
¢6 thAm quyén giai quyét

Kinh giri: Ong/Ba ....ocovvrevveereieeseennns (1)
DA CHE: vttt e e et enens

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

ONE/BA VE VIBE: oo L et eeve et een e s et stas e s se st s
Pon do Dich vu buu chinh chuyén phét (hodc do .....ccocvvevverevvereennn,
(4) chuyén dén (theo Van ban sb............ [oecrinananinn ngdy thang nam 201.
Xét ndi dung don khiéu nai; can cir theo quy dinhtai ....................... ;
........................................................................ (2) nhén thay don khiéu nai
cia Ong/Ba khéng thudc thAim quyén gidi quyét cla ..o,
e eteteeterere e rtreeeeaaeaneraeeeaartaeeeanas (3), VI o () N
.............................................. (2) d& nghi Ong/Ba tryc tiép lién h¢ voi
.................................................. (5) dé dugc xem xét, gidi quyet theo quy
dinh./.
Noi nhn: THU TRUONG
- Nhu trén (kém don); I 15 . £
Low: VT (ky tén, dong dau)

(1) Ho tén nguoi khiéu nai;

(2) Tén co quan tiép céng ddn va huomg déan;
(3) Tén co quan theo ghz rnhdn tai don;

(4) Tén co quan chuyén don;

(5) Tén ciia co quan cd tham quyén gidi quyét.




| M8 -DXXLDTH |

/ TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
L — Poc ldp - Tw do - Hanh phic
So6: /TCD-XLD

V/v dé nghi giai quyét don ......... (€5 , ngay thang  nam 201 ...
cua ong (ba) ........... (2)
Kinh giri: ...ooovoiieeieiieeciiee, 3)

Ngay.... thang .... ndm ...... s (B)eeeeiieiiin, st <
nhan dugc don cta 6ng (ba) .............. (2); cu tru tai sO. e vé
vi€éc: phan anh ..o (3) cham giai quyét viéc khiéu nai cia
Ong (ba) ccoveviiecieeenn, 2)

Sau khi nghién cru don va tai ligu kem theo, (4).....cccoovvveiiniinriiiirieeeenne
dugc biét: ngay...thang ...NAM...., «.cooeeeevereecrererieereeieeeeeos (3) di tiép nhan
don cua ong/ba .................... (theo Bién nhan sb.. ngay ..thang...ném... )
nhung dén nay vu viéc néu trén chua dugc xem x¢t gidi quyét nén ong (ba)
.............. (2) gtri don vugt clp dn .....coovvvveeeeeeeeeeeverenenn. (5)

Cén cr Quy trinh tlep cong dan, xir Iy don, giai quyét khiéu nai, td cdo
trén dia ban thanh phd HS Chi Minh (ban hanh kém theo Quyét dinh sb
...... /2011/QP-UBND ngdy ... thang .... nim 2011 cia Uy ban nhan dan thanh

§5)070) NN C: 5 JOU OO SUOTR A& nghi o
............... (3) kiém tra, giai quyét don ctia 6ng (bd)............ (2) theo quy dinh
ciia phap ludt; bdo c4o dén ........ccccovvveurnnnne. (5) va thong bao két qua dén
(Aot /.

1\:;1; nhén: THU TRUONG

- Nhu trén; PP . £

S @) (ky tén, dong dau)

- Luau: VT, VT 02

(1) khiéu nai,té cdo, phan an hoac kién nghi;

(2) Ho va tén ngu'm khiéu nai, 16 cdo, phan dnh, kten nghi,

(3) Tén, chirc vu cua nguoi co thdm quyén gidi quyét;

(4) Tén co quan, dom vi tiép céng ddn;

(5) Tén, chirc vy ciia cd'p trén ngudi cé tham quyén chdm gidi quyét.



M9-KTTQ - TrLCQ

; TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

—_— Poc lap - Tw do - Hanh phiic
Sé: /TB-...
........... , ngay thang  ndam 201 ...
THONG BAO

Pon khiéu nai khong thujc thim quyén giai quyét

Kinh gl oo (1)
..... s ssssssssessssnnnnnnn(2) AN duge don khiéu
nai cla ONE/Ba.......coooiiiiiiiiiiniirieeee e, 3)
DA ChI CU T ettt rer e e e st ee s e eeesssssseanrraaees
D0ttt (1) chuyén dén (tai Vin
ban s0:........... Lt
Xét ndi dung don khiéu nai; cin cit theo quy dinhtai ...................... ;
et R (2) nhan thdy don khiéu nai
cia Ong/Ba khdong thudc tham quyén gidi quyét cla ..........cceone
...................................................... (2), Vi ceeeiviinnieneeneeeneeneeecien e (@)
VAY oot RO (2) thong béo
A€ e (1) biét./.
Noi nhin: THU TRU()’NQ
- Nhwr trén; 3 (ky tén, dong ddu)
- Lwu: VT

(1) Ho tén nguci chuyén don hodc tén co quan, t6 chikc chuyén don;
(2) Tén co quan, dom vi guri théng bdo.

(3) Ho va tén nguoi giei don;

(4) Néu Iy do khéng thu Iy gici quyét.



M10-BCBXGQTC

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc ldp - Tw do - Hanh phic

S6:  /BC-TCD
........... , ngay thang  nam 201 ....

‘ BAO CAO
Pé xuit giai quyét dom t6 cdo ciia Ong/Ba .......... (1)

Ngdy thing nd3m 201...,.comimmmiiienniiiniinnrnns (2) nhan dugc don
ctia Ong/Ba oo (1) @ &N oo (3) dé t6 cho

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

~ Sau khi nghién ciru don va h6 so (dinh Kem); ......cooeevvveeernccrerriercnne ()
tong hgp béo cio tinh hinh va dé xuat nhu sau:

L. Tém tit Iy lich ciia cong dan:

Ong (Ba)..oienen (1), sinh ngay.... thang .....nadm......
, Gidy ching minh nhan dan sb........... ........... do Céng an ... ...........
cap ngay ....thang ....nam.....
Dia chi cu tra: sb......, QUONG..ccomrriiiimmririinnnnns phuomg, quéan
.................... (dia chi lién lac: s6 ........., dudng .....
phuong.......cccvvvvennne. yhuyén.................. SO0 DT )

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
.....................................................................................................................

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

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
.....................................................................................................................

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

D R R R R R R R R N R R R R Y Y PR
......................................................................................................................

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

V. Pé xuit:
- Can ctir Ludt ....... Nghi dinh s6 ....... va Thong tu s6 .........;



(2) et d& nghi (3) «vvveeeeeeeeeeeee e
ChO e (4) tien hanh xac minh ndi dung t6 cao; ket luan, kién

ngh1 bién phap giai quyét theo quy dinh cua phap luét, bao céo két qua dén
....(3) xem xét giai quyét. /.

Noi nhgn: , \ THU TRUGNG
- Tén va chirc danh ngudi giai quyét (kém ho so 5 45 s £
va du thao vin ban); (ky tén, dong dau)
-Luu: VT

(1) Ho va tén nguoi giri don;

(2) Tén co quan, don vi tiép cong ddn;
(3) Nguoi cé tham quyén gidi quyét;
(4) Thu trudng co quan tham muu.



| M11-PCPTC

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
S Pic ldp - Tw do - Hanh phic
Sé: /PC-.....
....... , ngay thang ndm 201 ...

PHIEU CHUYEN

Kinh @i ..o (1)

Ngay ...... thang ...... NAM ... peiiiiiieiiiiiiiennecrnneeenennn. .. (2) nhén dugce
don t0 cdo cuia Ong/Ba ... (3); dia chi cu tr:

vé viéc: ........

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

Can cir (Pidu ..., Pidu ... ) LUt ..o ;
........................................................... (2) chuyén don t& céo cua Ong/Ba
(B BN e, (1) d&é giai

quyet theo quy dmh cla phap luat./.

Not nhan: THU TRUONG
- Nhu trén; . P . e
- Luu: VT (ky tén, dong dau)

(1) Thi trudng co quan cd tham quyén giGi quyét.
(2) Tén co quan chuyen dom 16 céo.
(3) Ho tén nguoi té cdo.



[mM12-DTVBCD |

TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
e Poc 1dp - Tu do - Hanh phiic
- Sé: o
V/v thim tra, xac mjnh, déxuat 0 , ngay thang ndm 201..
giai quyét don t0 cédo cua
ong/ba............... (1)
DU THAO
Kinh gui: c.ooooveeeicecceie e 2)
(B) oo nhan dugc don cua 6ng/ba ...................... 1)
o1l g7 o 1 18 7 ) LU ; V€ viéc to
o7 Lo FO USSP
Cin cir Piéu | 1 |
....................................... (3) BIAO0 .o (2) tién hanh
tham tra, xac minh, d& xult, trinh ....ooooveieeeee (3) xem xét giai

quyét don td c4o néu trén trong thdi han .... ngay, ké tir ngay nhan vin ban
nay./.

Noi nhgn: : THU TRUOGNG
- Nhur trén (kém don va tai liéu); (ky tén do’ng da‘u)
- YP ...............................

-Ong/ba............... (1);

-Luu: VT

(1) Ho va tén nguoi giri dom 16 cdo;
(2) Co quan c6 trdch nhiém tham muu viée giai quyét 16 cdo;
(3) Cor quan cé thdm quyén gidi quyét 16 cdo.



| MI13-BCTHTCD |

TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

Sé: /BC-TCD
........... , ngay thang ndam 201

BAO CAO
Tong h¢p noi dung tlep cong din
giai quyét don khiéu nai cia Ong/Ba ............ (D)

_ Ngay... thang... nm 201, (2) nhén dugc don
(d¢ ngay....thang.....n3m 201 .) cia Ong/Ba ..o, (1) g
s [ o TSRS U (3) dang ky gap Lanh dao.........ccceeeennn 3)

Sau khi nghién ciru don clia .........cccoeervrvrrvvernnnes (1) va ho so (dinh kem);
(2) e tong hgp bao céo tinh hinh va dé nghi nhu

Ong (Ba) .................. (1) .................................... , sinh ngéy’ thang

tha'mg ..... nam....
Pia chi cu tri: sb....... , duong.....coocoeeiiiiiiiiin phudng, quén

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

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

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

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

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
.....................................................................................................................

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



V. Pé xuit:

- Cin cu thuc té néu trén;

- Can ctr quy dinh cta phép luét (vién ddn Diém, Khoan, Diéu va tén cua
vin ban Quy pham phép luat).

bé giai quyet ndi dung don khi€u nai néu trén, (2) ....c.coeevieiveivnieiienennns
.................. d€ xuat nhu sau:

Noi nhin: , \ THU TRUGNG
- Tén va chirc danh ngudi gidi quyét (kém ho so

va dy thao vin ban);

- Céc co quan dur tiép cong dan;

- Luu: VT

(1) Ho va tén nguci guri dqn;
(2) Tén co quan, don vj tiép cong dan;
(3) Nguoi co tham quyén gidi quyét.



M14-TMCQ

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

—_— Poc lap - Ty do - Hanh phic
Sé: /TM-.....
....... , ngay thang nam 201 .....
THU MOI
Kinh giri: (1)

Kinh moi dai dién [ﬁnh dgo cac co quan dén tham du budi tiép cong dan
(hodac du hop) giai quyet khi€u nai do Ong/Ba .........ccceviiriiniinniccnnen. 2)
chu tri vao lac .... gid......, tho ...... ngay ...... théng ...... ndm ......, tai tru s&
.......................................... eeererernrinerernreenineesnenennneee(3 )y 80 aviiinennn,  duong
............................................................... , phuong (xd) ............, quén
(huyén) ...........

1. Tir ... G0 ..... déN ... Gi0 ..ene

- Giai quyét don ciia Ong/Bé ......................................................... ,

AOT VT VIEC .ovvvvrvrreerrcaeiese e ecseestseeise st sese s bt st ses s
= CHUAN DI DAO CAO: weveeveeeereeeee oo eeeseen e eeeeneseseeeeeens

- Moi dai dién cic co quan tham du: ....ooeeeeeeiiiiine (1)

2. Tit e 0 oo AEN e GO coeene

Pé nghi céic co quan cir dai dién dy hop di va ding thanh phan dé budi
ti€p cong dan dat ket qua./.

No'i nhin: CHANH VAN PHONG

- Nhu trén;
-Dic ... 3 ereeereernaeerens (Kinh mdi chu tri);

* Pinh kém: Béo cio tdng hop vu viéc va cic
tai liu lién quan.

(1) Tén cdc co quan moi hop;
(2) Ho va tén, chirc vu ngudi chu tri;
(3) Tén co quan mai hop.



M15-TMCD

TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
—— Poc ldp - Tuw do - Hanh phic
Sé: /TM-....
....... , ngay thang ndm 201
LAN .........
THU MOT
Kinh giti: Ong/Ba .....oooovercvvveeeeeieeeee. (1)
Piachic..ccoiiiiieir
Kinh méi Ong/Ba dén dy budi ti€p cong din cla ..........cceeeenee.
.......................... (2) vdo luc ........... gid......, thir .......; ngdy ...... thidng ...... ndm
cee 1AL W SO e (2)
SO evevrereennn , QUONE oo , phudng (x3) ........... ,
quan (huyén) ..................
Noi dung: Giai quyét don .........coovvvevevreerrnnee. ctia Ong/Ba.

Pé nghi On:,/Ba dén dung ngay, glor néu trén, mang theo Gidy chimg
minh nhén dén, giay uy quyen khiéu nai (néu cir ngudi khic di thay) va céac
tai lidu cé lién quan dén noi dung lam viéc néu trén./.

NNo':; nhan: CHANH VAN PHONG
- Nhu trén; . 5 16 5 £
e (ky tén, dong dau)

(1) Ho va tén nguci dugc tiép; )
(2) Ho, tén, chitc vu cia ngudi chu tri tiép cong ddn.



M16

DANH SACH
PAI DIEN CAC CO QUAN THAM DU BUOI HOQP (TIEP CONG DAN)
Ngay ...... thang ...... nam ......
17 SRS EUUURUPP USRS
SO wivveerinens , QUONE e s PRUONE (e, ,
QUADN ..
sé | HO VATEN CHUC VU CO QUAN KY TEN

- . .
VANPHONG ...t



X _ DANHSACH
CONG DAN THAM DU BUOI TIEP XUC

CUA ottt
Ngay ...... thang ...... nim
BAL coveeeiiieieeereeeie et eeeeserereeesssee s aanr et enbrsatbebn e reneaeeaeaeerseraraerrnres
SO ceeeennnn , AUONE eoviiiiiie , PAUONE ..o ,
(4 10F: 1 A
A
hed HO VA TEN PIA CHI CU TRU KY TEN

VAN PHONG ..o eeeee s s v as e en e



M18-BB HOP GOKN...

( TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
—— Poc lap - Tw do - Hanh phiic
BIEN BAN
Hop giai quyét khiéu nai
1. Theoi gian: tr ..... gio ..... dén ..... gio ....., thir ....... ngay ...... thang
...... nam .
20 Dia IO U SO oot ;
SO tiererererrer e s QUONE o , phudng
e reeneaens , qQUAN ...,
3. Thanh phén tham dy (Kém Danh sach theo mau M17).
4. Nbi dung hop (theo Thu mdi sb ......... /TM-............ ngay ...... thang
...... nam ......).
N 5. Chi tri: Ong/Ba ........cooenerevrerrerenereneneens CRUC VU oevveveenrernrnere
ong A
ddu gidp 6. Thw Ky ghi bién ban: Ong/Ba ....................... Chitc VU: ..cvveerrnee
“lai
DIEN TIEN CUQC HOQP
I. Ong . ceeeeneere Chil tri cude hop, néu muc dich, yéu ciu cia

cudc hop; phén cong thu ky cudc hop, béo céo toan bd ndi dung su viéce, két
| qua xac minh.

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

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

IL. Phat biéu ctia dai dién cac co quan dy hop (thu ky ghi 18 tén ngudi
phat bi€u va ghi rd tirng y phat biéu):

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



 Dong
ddu gidp
lai

III. Két luin cia ngudi chi tri:

ONG cuuoeceivcnnrescsensessnnness , Chl tri cudc hop két luan nhu sau:
Cudc hop ket thac luc ..... gio ...... phut cung ngdy, bi€n ban cé doc lai

cho cac thanh vién tham du nghe va nhét tri ky tén./.

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

(ky tén, ghi rd ho tén)

8]



MI9-TBTCD |

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
—_— Poc lap - Tw do - Hanh phiic
Sé: /TB-...
........ , ngay thang  ndm 20!
THONG BAO

Noi dung két ludin ciia Ong/Ba ..........ooueuevvenenna(1)
vé tiép cong dan va giai quyét khiéu nai
ctia Ong/Ba .......cceevnnvrveees (2)

Ngay ...... thang ...... nim 121 trU SO oo, (3),
SO ievvereeeenne , QUONE s , phuong
reererreena——— e , QUAN e, ) eeerereeeerteeeerreeesraeeaenreeenaarreaans (1) da cha
tri budi tiép cong dan va gidi quyét khiéu nai cua Ong/Ba
............................................. (2), U 0 21 weeeriiiieieie e
................................................. V& VIBC! ettt ee et en e seeaeanas

Thanh phén du tiép céng dan gdm c6 dai dién cac co quan: ............... (4).

Sau khi xem xét hd so, _nghe y kién phat biéu coa dai dién céc co quan
du hop va y kién phat bleu cia Ong/Ba .......ccoeeuu... eerersretseisrsasines (2);

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

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

....................................................... (3) thong bao truyén dat ndi dung két
ludn cta ....oooiiiiiic e, (1) dé céc co quan, to chirc lién quan

thuc hién./.

Nui nhin: THU TRUONG

(1) Tén va chirc vu cua ngudi chii iri tiép cong dan;
{2) Ho va tén cia ngudi dugc ttep

(3)Co quan 16 chire ttep cong ddn.

(4) Tén cdc co quan dw hop;



M20-PC BPA,KN

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Pdc lap - Tw do - Hanh phic

Sé: /PC-.....
....... , ngay thang ndm 201
PHIEU CHUYEN
3 5 11} | (PN ¢ §
Kinh glri: ..ot 2)
Ngay.....thang....nam......., (3) .ot nhin dugc don
.................................. (1) cia Ong/Ba .....cccovvvvevirvcrccciinernneenene(4), cur trid
Sau khi xem xét don, cin ctr ........ccooeennne 3 (3) e
chuyen don ...ooeiie e, (1) cua ONG/BA .. 4)
Qe (2) dé giai quyét theo quy dinh ctia phép luat./.
Noi nhgn: THU TRUONG
:Nhu’ trén; o (ky tén, dong dau)
L VT

(1) Don phan dnh hode don kién nglu

(2) Cor quan, don v t6 Chice, nguoi co thdm quyén giai quyét;
(3) Co quan, don vi tlep cong din;

(4) Ho va tén nguoi kién nghi hodc nguoi phan dnh.



TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc ¥p - Tu do - Hanh phiic

Sé: /GBT-...
....... , ngay thang nam 2011

THONG BAO
Tién d9 giai quyét dom .....ce.. (Decrenee

Kinh giti: Ong/Ba c...oevvvvereerernreeeerenena, 2
Piachitiii

................................................. (3) nhan dugc don ciua Ong/Ba (dé ngay
...... thdng ......ndm ......) Ve VIEC: .ocovvrniiviievcene (D

Ngay ...... thang ...... DM ..y e 3)
da c6 Bdo c4o sO: ..cceveeeenne. /BC- i kién nghi ...ccccovvriiieininnne
(4) xem x¢ét giai qQUYEL (BAO CAO €O G +vevecerieerecveeeereceeseeseeeeeessesecesasseenans (5)
dé theo ddi).

................................................. (3) bao tin & Ong/Ba biét va lién hé véi
............................. e s nnennenenns (D), @12 Ch 8O
........................ s QUONE ittt ee et e ey phu’o’ng (x8)
......................... , quan (huyén) .........ccoevvevnreneeenn.. 48 bidt tién do giai quyét.

Vin ban gidi quySt S8 AUWOC ..o (6) giri dén

dia chi noi cu tr cia Ong (Ba)./.

Not nhn: THU TRUONG
- U trén; 4 A 14 A
- Lwu: VT (ky tén, dong dau)

(1) Khidu ngi, (3 cdo (hodc phdn dnh, kién nghj lién quan dén khiéu nai, t6 cdo)
(2) Ho tén ngudoi khiéu nai;

(3) Tén co quan thu Iy thong bdo;

(4) Tén ngudi co thdm quyén giai quyet

(5) Tén co quan nep «"ong ddn ciia ngudi ¢é thdm quyen gidi quyét;

(6) Viin phong cia nguedi c6 tham quyén gidi quyét.



