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PHAN VAN BAN QUY PHAM PHAP LUAT

UY BAN NHAN DAN THANH PHO

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Péc 1ap - Tw do - Hanh phic
Sb: 16/2012/QD-UBND Thanh phé Hé Chi Minh, ngay 18 thing 4 nam 2012
QUYET PINH

Ban hanh Quy trinh vé tiép cong dan va xir Iy don khiéu nai, t cdo,
don phan anh, kién nghi lién quan dén khiéu nai, t6 cdo
trén dia ban Thanh phé Ho Chi Minh

UY BAN NHAN DAN THANH PHO HO CHI MINH

Can ctr Luat T6 chtrc Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan ngay 26 thang 11
nam 2003;

Can ¢t Luat Khiéu nai, t§ cdo ngay 02 thang 12 nam 1998, Luat sua doi, bod
sung mot s6 diéu ctia Luat Khiéu nai, t6 cao ngay 15 thang 6 nim 2004 va ngiy 29
thang 11 nam 2005;

Cin cir Nghi dinh s6 136/2006/ND-CP ngay 14 thang 11 nim 2006 ciia Chinh
phul quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mot sb diéu ctua Luat Khiéu nai, to céo va
cac Luét stra ddi, bd sung mot s6 diéu cuia Luat Khiéu nai, t céo;

Cin cr Thong tu s6 04/2010/TT-TTCP ngay 26 thang 8 nam 2010 ctia Thanh tra

Chinh pht quy dinh Quy trinh xt Iy don khiéu nai, don td cdo, don phan anh, kién
nghi lién quan dén khiéu nai, t c4o;

Xét @& nghi cia Chanh Thanh tra Thanh phd tai TO trinh sé 02/TT-TTTP-
BQLDA ngay 17 thang 01 ndm 2012,
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QUYET PINH:

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

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

Diéu 3.

1. Bai bo cac diéu khoan ciia Quy dinh tiép cong dan, xir 1y don, giai quyét tranh
chap, khiéu nai, to céo trén dia ban Thanh phé H5 Chi Minh ban hanh kém theo
Quyét dinh s6 132/2006/QD-UBND ngay 05 thang 9 nim 2006, gdm: Chuong II;
DPiém 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 thudc mot phan Quyét
dinh s6 60/2009/QD-UBND ngay 27 thang 7 nim 2009 ctia 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, t6 cdo trén dia ban Thanh phé HO Chi Minh.

Piéu 4. Chanh Vian phong Uy ban nhan dan Thanh phd, Chanh Thanh tra Thanh
phd, Thi truong cac SO - nganh thanh phd, Cha tich Uy ban nhan din quan - huyén,
Chu tich Uy ban nhan dan x3 - phuong - thi trdn va cac to chtc, ¢4 nhan c6 lién quan

chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

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

Lé Minh Tri
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHi MINH Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
QUY TRINH

Vé tiép cong dan va xir Iy don khiéu nai, t6 cdo, don phan anh, kién nghi
lién quan dén khiéu nai, t6 cdo trén dia ban Thanh phé Ho Chi Minh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so 16/2012/0D-UBND
ngay 18 thang 4 nam 2012 ciia Uy ban nhén dan Thanh pho)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

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

a) Hoat dong tiép cong dan thuong xuyén cua can by, cong churc co quan hanh
chinh nha nudc; tiép nhan, phan loai, xtr 1y dbi voi cac loai don khiéu nai, td céo,
phan anh, kién nghi lién quan khiéu nai, t6 cdo (sau day goi tit 1a don) thudc tham
quyén; huéng dan nguoi khiéu nai hodc chuyén don té cdo, don phan anh, kién nghi
dén co quan hodc nguoi c6 tham quyén giai quyét.

b) Cong tac tiép cong dan dinh ky hoac dot xuét cua Thu truéng cac co quan
hanh chinh nha nudc trén dia ban thanh phé.

c) Tb chirc theo dbi, don ddc, kiém tra cic co quan, t6 churc, ca nhan cé trach
nhiém thuc hién sy chi dao ctia Thu truéng co quan hanh chinh nha nuéc cung cép va
cAp trén tryc tiép trong cong tac tiép cong dan, xt Iy don.

d) Viéc phéi hop cua cac co quan trong cong tac tiép cong dan va xu ly don.

d) Thong bao két qua xur Iy don va td chirc giao cac van ban vé giai quyét khiéu
nai, t céo, phan anh, kién nghi li€n quan dén khiéu nai, t6 céo.

2. Quy trinh nay khong ap dung ddi véi viec tiép nhan, xur Iy don yéu cau giai
quyét tranh chap theo quy dinh cua phap luat dat dai.

3. Quy trinh nay khong quy dinh viéc tiép nhan, xu 1y phan anh, kién nghi cua
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c4 nhan, t6 chitic vé cac quy dinh hanh chinh lién quan dén hoat dong kinh doanh, do1
song nhan dan quy dinh tai Nghi dinh s6 20/2008/ND-CP ngay 14 thang 02 nim 2008
cua Chinh phu vé viéc tiép nhan, xtr Iy phan anh, kién nghi cua ca nhan, td chirc vé
quy dinh hanh chinh.

Piéu 2. Poi twong diéu chinh

Quy trinh ndy 4p dung d6i v6i co quan hanh chinh nha nuéc; ngudi cd tham
quyén va can bo, cong chirc thudc co quan hanh chinh nha nudc lién quan dén cong
tac tiép cong dan va xtr Iy don.

Picu 3. Nguyén tic tiép cong dan va xir Iy don

1. Bang phép luat.

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

3. Thu tuc tiép nhan don gian, thuan ti¢n.

4. Tiép nhan, xtr Iy ding thim quyén.

5. Cong tac tiép cong dan; tiép nhan, xur Iy don, tra két qua xir Iy don va két qua
giai quyét khiéu nai, to cdo phai dam bao thong sudt va tap trung mot dau mdi.

Piéu 4. Giai thich tir ngir

Trong Quy trinh nay, cac tir ngit dudi day dugc hiéu nhu sau:

1. “Tiép cong dan” 13 hoat dong ctia co quan hanh chinh nha nuéc va tha truong
co quan hanh chinh nha nudc dé tiép nhan thong tin khiéu nai, t6 co va hudng dan
cong dan thyc hién quyén khiéu nai, t6 cdo ding phap luat; gan v6i thim quyén, trach
nhiém giai quyét khiéu nai, t6 cao cta co quan hanh chinh nha nuéc va can bo, cong
chtrc trong co quan hanh chinh nha nuéec.

2. “Xtr Iy don budc dau” 1a nghiép vu ctia can bd, cong chire tiép cong dan, khi
tiép nhan don thu xir 1y, vao so6 theo ddi hodc cap nhat vao chuong trinh quan 1y tiép
cong dén, viét phiéu dé xuit, chuyén giao bd phén tiép nhan, phan loai, dé xuat xu 1y
don theo quy dinh cta phap luat.

3. “Xtr ly don” 1a qua trinh phan loai, xac dinh tinh chit, ndi dung don, xac dinh
tu cach ctia cac chu thé tham gia quan hé phap luat khiéu nai, t6 cdo, phan anh, kién
nghi ¢ lién quan dén khiéu nai, t6 cdo; xac dinh thim quyén giai quyét va dé xuat
viéc tiép nhan hodc huong dan cong dan, co quan, td chirc hodc can bo, cong chuc

thuc hién quyén khiéu nai, to cao theo quy dinh ctia phap luat.
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4. “Ngay lam viéc” 1a ngay trong tuan khong bao gdm ngay nghi, ngay 18 theo
quy dinh ctua B¢ luat Lao dong.

5. “Vu viéc phtre tap” 1a vu viéc chua dugc phap luat quy dinh 1o, con nhiéu quan

diém khéac nhau, can phai 4p dung cac quy dinh khac ctia phap luat dé giai quyét.

6. “Vu viéc kéo dai” 1a vu viéc da duoc co quan cé tham quyén thu 1y giai quyét,
kéo dai so véi thot han luat dinh tor 90 ngay lam viée tro 1€n, ké tur ngay co van ban
thu Iy nhung chwa ra van ban giai quyét.

7. “Tai li€u c6 gia tri chimg minh” Ia tai li€u c6 lién quan dén noi dung vu viéc,
nhiing tai li€u nay phai phu hop véi quy dinh cua phap luat.

Piéu 5. Muc dich ciia cong tac tiép cong din va xir Iy don

1. Bam bao di€u ki¢n thuan lgi cho cd nhan, t6 chirc thuc hién day da va toan
dién cac quyén, nghia vu ctia nguoi khi€u nai, t6 cdo va nguoi bi khiéu nai, t0 cdo
theo quy dinh phap luét.

2. Gan véi viée giai quyét khiéu nai, t6 cdo va gop phan tuyén truyén phap luat

vé khiéu nai, t6 céo.

3. Nang cao hiéu qua quan 1y nha nudc trong cong tac tiép cong dan, xir Iy don
va giai quyét khiéu nai, t cdo.

Diéu 6. T6 chirc viéc tiép cong dan

1. Thu truéng co quan hanh chinh nha nudc cé trach nhiém tiép cong dan theo
dinh ky hodc dot xut va phan cong can bo thudng xuyén tiép cong dan dén lién hé

tai co quan dé trinh bay khiéu nai, t0 cao, kién nghi, phan anh.

2. Cac co quan hanh chinh nha nudc phai to chirc tiép cong dan tai dia diém
thuén tién, dam bao cac diéu kién vat chit can thiét dé cong dan dén trinh bay khiéu
nai, t6 céo, kién nghi, phan anh dugc dé dang, thuan loi; bd tri can bd c6 pham chat
tdt, c6 kién thirc va am hiéu chinh séch, phap luat, cé y thirc trach nhi€ém 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, chiic vu nguoi tiép dan. Noi quy tiép cong dan
ghi 18 trach nhiém ctia nguoi tiép cong dan, quyén va nghia vu ctia ngudi dén khiéu

nai, t0 cdo, phan anh, kién nghi.

Diéu 7. Trach nhiém cta can bg tiép cong dan
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1. Ton trong, ling nghe y kién cua cong dén.

2. Giai thich, huéng dan cho cong dan hiéu 1d quyén va nghia vu clia nguodi

khiéu nai, t6 céo, phan anh, kién nghi lién quan dén khiéu nai, t6 céo.
3. Xu ly don dung quy dinh cua phap luat.

4. Thong béo tién do giai quyét don thudc tham quyén giai quyét cua Thu trudng

co quan quan ly nha nudc cung cap.

Chuong II
TRINH TU TIEP CONG DAN

Muc 1
TRINH TU TIEP CONG DAN THUONG XUYEN

Piéu 8. Xac dinh tw cach chi thé

1. Khi cong dan dén truc tiép trinh bay tai tru so tiép cong dan, can bo tiép cong
dan dé nghi cong dan xuat trinh gidy chimg minh nhan dan hodc gidy to tuy than dé
lam 10 tu cach ctia nguoi truc tiép khiéu nai, t6 cdo hoic phan anh, kién nghi; nguoi
dai dién, nguoi duogc uy quyén hodc luat su, trg giap vién phap 1y giap d6 nguoi
khiéu nai vé phép luat.

a) Truong hop nguoi trinh bay 1a nguoi dai dién ctia ngudi khiéu nai thi can bd
tiép cong dan yéu cau ngudi trinh bay xuét trinh cc gidy to chimg minh viéc dai dién
hop phap cia nguoi khiéu nai, gdm: gidy to chimg minh nguoi khiéu nai 1a nguoi
khéng c6 niang lyc hanh vi dan su hodc khong du ning lyc hanh vi dan su; gidy to
chtrng minh 13 ngudi giam ho hodc gidy to c6 xac nhan cua Uy ban nhan dan cip xa
noi nguoi khiéu nai cu tri hodc van ban néu 18 1y do, ndi dung dai dién (d6i voi
truong hop Uy ban Mit tran T6 qudc Viét Nam cép x4 1a dai dién).

b) Truong hop ngudi trinh bay 13 ngudi duge ty quyén khiéu nai thi can b tiép
cong dan yéu cau xuit trinh gidy ching minh nhan dan hodc gidy to tuy than; Hop
dong ty quyén hoic gidy Gy quyén cua ngudi khiéu nai c6 cong chung, ching thuc;
gidy uy quyén cua Thi truong, ngudi dimg dau co quan, to chire thuc hién viée khiéu

nai.

¢) Truong hop ¢ luat su, trg giup vién phap 1y, thi can bo tiép cong dan yéu cau
xudt trinh: Thé luat su, thé trg giup vién phap 1y; Gidy yéu cau giup d& vé phap luat
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ctia nguoi khiéu nai; Quyét dinh phan cong tro gitp phap 1y; Gidy giéi thiéu cua to
chtrc hanh nghé luat su dbi voi trudng hop luat su hanh nghé trong t6 chirc hanh nghé
luat su hodc gidy gidi thiéu ciia Poan Luat su noi luat su d6 1a thanh vién ddi véi
truong hop luat su hanh nghé véi tu cach ca nhan; Gidy uy quyén cua nguoi khiéu

nai.

2. Trudng hop ngudi trinh bay khong xut trinh céc loai gidy to duoc quy dinh
tai Khoan 1 Diéu nay thi can bo tiép cong dan tir chdi tiép dan va giai thich rd 1y do
theo noi quy tiép cong dan.

3. Trudng hop di kiém tra ddy du cac gidy to theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu
nay, can bo tiép cong dan nghién ctru don va dé nghi cong dan trinh bay tom tit noi
dung vu viéc; tic nghiép chuong trinh quan 1y tiép cong dan trén may tinh hodc ghi
vao so tiép cong dan.

Piéu 9. Phan loai, xir Iy tinh hudng

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

xac nhan.

2. Trudng 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 10i tién do hoic két qua giai quyét
cho cong dan ngay trong budi tiép cong déan.

3. Truong hop vu viée thudc thim quyén giai quyét ctia Tha trudng co quan
cung cap, don du diéu kién thu 1y theo quy dinh, can bd tiép cong dan huéng din
nguoi khiéu nai, t6 céo, phan anh, kién nghi lién quan dén khiéu nai, t6 céo cung cép
dia chi noi cu tra va dia chi lién lac, cép Bién nhan (thuc hién theo Mau s6 2 ban
hanh kém theo Quy trinh nay) va chuyén don dén bo phan tiép nhan, phan loai don dé
cap nhat vao chuong trinh quan Iy don hodc s6 theo ddi.

4. Truong hop vu viéc thudc tham quyén giai quyét caa Thu trudng 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 ching minh vé hanh vi hanh chinh bi khiéu nai, quyét dinh
giai quyét khiéu nai, tai liéu c6 gia tri chimg minh vé sy thiét hai do tic dong cua
quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh d6 thi can b tiép cong dan yéu cau nguoi
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khiéu nai bo sung ddy du tai liéu néu trén. Viéc yéu cau cong dan bo sung tai liéu chi
thuc hién mét 1an (thyc hién theo Mau s6 5 ban hanh kém theo Quy trinh nay).

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

5. Truong hop vu viée thudc thim quyén giai quyét ctia Thu trudng co quan
cung cap nhung khong du diéu kién thu 1y thi can bo tiép cong dan giai thich 1y do,
d6ng thoi van nhan don, chuyén don dén bo phan xu 1y don dé trinh Thi trudng co
quan xem xét, c6 van ban tra 16i (thuc hién theo MAu s6 6 ban hanh kém theo Quy
trinh nay).

6. Truong hop nguoi khiéu nai vira khoi kién vu 4n hanh chinh tai Toa an co6
tham quyén, vira khiéu nai dén nguoi c6 thim quyén giai quyét khiéu nai thi can bo
tiép nhan don co trach nhiém hudng dan, giai thich & quy dinh cta phap lut va yéu
cau nguoi khiéu nai lya chon phuong 4an. Néu ngudi khiéu nai théng nhét khiéu nai
dén nguoi co thaim quyén giai quyét khiéu nai thi phai 1lam cam két khong dong thoi
khoi kién tai Toa an (thuc hién theo Miu sd 1 ban hanh kém theo Quy trinh nay).
Nguoc lai, néu nguoi khiéu nai van bao luu quan diém va chon phuong an khoi kién
vu an hanh chinh tai Toa 4an thi xir 1y theo Khoan 5 Diéu nay.

Diéu 10. Tiep nhiéu ngwoi dén khiéu nai, to cdo, phan anh, kién nghi

1. Truong hop c6 nhiéu nguoi (tr 05 nguoi trd 1€n) cung dén tru so tiép cong
dan dé khiéu nai, t6 cdo vé€ cung mdt ndi dung, thi can bg ti€p cong dan yéu cau
nhiing nguoi khiéu nai, t6 cdo ctr dai dién dé trinh bay ndi dung vu viéc véi can bo

tiép cong dan. Viéc cu nguoi dai dién dugc thuc hién nhu sau:

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

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

2. Truong hop vu viée thudc tham quyén giai quyét cua Thu trudng co quan
cung cap, don duoc thuc hién ding thé thic, co6 kém theo tai lidu co gia tri chimg
minh, thi can bo tiép cong dan tiép nhan don theo Khoan 4, Diéu 9 cua Quy trinh nay.

3. Trudong hop vu viéc khong thudc thim quyén giai quyét cua Thu trudng co
quan clng cap, can bo tiép cong dan thuc hién theo Khoan 3, Piéu 9 ctia 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. Trach nhiém ciia Thi trwéng co quan hanh chinh nha nwéc
1. Tiép cong dan dinh ky theo quy dinh cua phap luat khiéu nai, t6 céo.

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

dau.

3. Tiép cong dan dé ddi thoai truc tiép trong qué trinh giai quyét khiéu nai lan
hai d6i v&i vu viéc phuc tap, kéo dai.

4. Tiép cong dan dot xuat, trong cac trudng hop sau:

a) Céac vu viéc khiéu nai, t0 cdo néu khong xem xét, giai quyét kip thoi co thé
xdy ra hau qua nghiém trong dan dén huy hoai tai san cua Nha nudc, cua tap thé, ca
nhan, xam hai dén tinh mang ctia cong dan, anh hudéng dén an ninh chinh tri, trat tu

an toan xa hoi.

b) Vu viéc dd qua han giai quyét theo quy dinh ctia phap luat khiéu nai, t6 cao
hién hanh do 16i ctia co quan hanh chinh nha nuéc hoic cua can bo, cong chire khi thi

hanh cong vu.

¢) Vu viéc khiéu nai phirc tap, kéo dai, @3 duoc nhiéu cap giai quyét nhung van

chua c6 két ludn cuoi cung.

d) Tiép cong dan theo chi dao ctia cap trén hoic tiép cong dan theo dé xuat cua
Thil trudng co quan tiép cong dan hoic co quan tham muu giai quyét khiéu nai, t6

cao.
Piéu 12. Chuén bi tiép cong dan

1. Thi trudng don vi tiép cong dan hodc Thu trudng co quan tham muu (dé xuét
viéc tiép cong dan) co trach nhiém phan coéng can bd nghién ciru, 1ap bio céo tong
hop vu viée (thuc hién theo Mau s6 13 ban hanh kém theo Quy trinh nay), trinh 1anh
dao tryc tiép xem xét. Thi truong don vi tiép cong dan, thu truéng co quan tham muu
¢ trach nhiém kiém tra, d6n dbc viéc trinh bao cdo téng hop. Thoi han thuc hién
khong qua 10 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan dugc ¥ kién chi dao vé viéc tiép cong

dan.
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2. Sau khi duoc lanh dao chu tri viée tiép cong dan dong ¥, Thu trudng don vi
tiép cong dan phdi hop v6i Chanh Vian phong co quan cung cap b tri lich tiép cong
dan.

3. Can bo tiép cong dan (phu trach té)ng hop hd s0) ra soat lai toan b vu viéc;
chuan bi thu moi (thyc hién theo MAu s6 14 ban hanh kém theo Quy trinh nay) giri Tha
truong co quan, don vi tiép cong dan va dai dién lanh dao cac co quan, don vi lién
quan. Dbi v6i cong dan thi giri thu moi riéng (thuc hién theo Mau s 15 ban hanh kém
theo Quy trinh nay). Tong thoi gian thuc hién cong doan nay 1a 01 ngay lam viéc.

4. Thu moi phai dugc giri trude it nhat 03 ngay lam viéce so voi thoi diém hop va
cO phan cong can bd theo doi don ddc co quan, don vi dugc moi.

Dieu 13. To6 chirc tiép cong dan
1. Vigc ti€p cong dan dam bao céac budc sau:

a) Diém danh, 14p danh sach dai dién cac co quan du tiép cong dan va danh sach
cong dan duoc moi (thuc hién theo Mau s6 16 va Mau sd 17 ban hanh kém theo Quy
trinh nay).

b) Thi trudng don vi tiép cong dan tuyén b 1y do bubi tiép cong dan; gidi thiéu
thanh phan tham dy, nguoi chi tri, thu ky ghi bién ban tiép cong dan (thuc hién theo
M4u s 18 ban hanh kém theo Quy trinh nay); doc ndi quy budi tiép cong dan.

2. Tha trudng co quan hanh chinh nha nudc chu tri budi tiép cong dan: dé nghi
céc cong dan trinh bay ¥ kién; dai dién cac co quan du hop phat biéu; y kién cta cong
dan va két luan, phat biéu y kién chi dao thuc hién.

Diéu 14. Thong bao y kién két luiin ciia nguoi chi tri tiép cong dan

Thong bao ¥ kién két luan cua nguoi chil tri tiép cong dan (thuc hién theo Mau
s6 19 ban hanh kém theo Quy trinh nay) do Thu truong don vi tiép cong dan ky phat
hanh trong thoi han 05 ngay lam viéc sau khi tiép cong dén.

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

Muc 1
TIEP NHAN, PHAN LOAI PON

Piéu 15. Tiép nhin va xir Iy don bude dau
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1. Béi véi don nhan truc tiép theo trinh ty tiép cong dan thuong xuyén:

Cén b tiép cong dan vao so theo ddi hodc cap nhat vao chuong trinh quan 1y
tiép cong dan trén may tinh, viét phiéu dé xuat, chuyén giao cho B phan tiép nhan,
phan loai don bao cdo véi Tha trudng don vi tiép cong dan dé phan cong can bo xir Iy
don dé xuét xir Iy theo quy dinh ctia phap luat.

Khi tiép nhan don truc tiép, viéc tiép nhan don cuia cong dan phai dugc thé hién
béng Bién nhan nhan don (thuc hién theo Mau s6 2 ban hanh kém theo Quy trinh
nay).

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

Bo phan tiép nhan thuc hién theo Quy ché vé cong tac van thu, vao s6 theo ddi
hoac cap nhat vao chuong trinh quan 1y don trén may tinh va thuc hién nhu Khoan 1
Diéu nay.

Diéu 16. Phan loai don

1. Phan loai theo tinh chat:

a) Don khiéu nai;

b) Pon b cho;

¢) Pon phan anh, kién nghi lién quan dén khiéu nai, to cdo;

d) Pon ¢6 nhiéu nodi dung khac nhau.

2. Phan loai theo loai viéc:

a) Vé nha;

b) Vé dit dai;

¢) Vé boi thudng, hd tro va tai dinh cu;

d) V& cac linh vyc khac.

3. Phan loai theo diéu kién xir 1y:

a) bon du di€u kién xtr 1y thi nhap thong tin vao chuong trinh quan ly don trén
may tinh hodc vao s6 dé theo ddi qua trinh xir 1y, gom:

- Pon c¢6 chir viét 1a tiéng Viét, khong c6 nd1 dung xtic pham cén bd, co quan
nha nudc va c6 chir ky hoac diém chi xac nhan cua nguoi khi€u nai, to6 cao, phan anh,
kién nghi.
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- Pon khi€u nai phai ghi rd ngay, thang, nam khiéu nai; ho va tén, dia chi cu trq,
dia chi lién lac ctia nguoi khi€u nai; tén, dia chi cua co quan, t6 chuc, c4 nhan bi
khi€u nai; nd1 dung, 1y do khi€u nai va yéu cau cua nguoi khi€u nai; kém theo tai li¢u

ching minh.

- Pon td céo phai ghi 0 ho, tén, dia chi cu tru, dia chi lién lac nguoi td cdo; ndi
dung td cdo; co quan, td chtre, ca nhan bi td cdo; kém theo tai liéu co gia tri ching
minh.

- Pon phan anh, kién nghi lién quan dén khiéu nai, t6 cao phai ghi 10 ho, tén, dia
chi cu tra, dia chi lién lac ciia nguoi phan anh, kién nghi; noi dung phan anh, kién
nghi; kem theo tai li€u c6 gia tri chimg minh.

- Pon da duoc giai quyét theo quy dinh ctia phap luat nhung ngudi giri don cung
cap duoc tinh tiét, tai lidu, ching cir méi co di co s& lam thay doi ndi dung di giai
quyét.

b) Pon khong du diéu kién xt 1y, don trung lap thi thong ké sd luong dé theo
doi phan tich tinh hinh, danh gia viéc khiéu nai, td cdo, luu don va khong xem xét xtr
ly, gom:

- Pon khong déap (mg cac yéu cau tai Piém a Khoan 3 Diéu nay;

- Pon duogc giri cho nhiéu co quan, nhiéu ngudi; trong d6 c6 ghi tén co quan
hodc ngudi c6 thim quyén giai quyét;

- Pon tb céo giéu tén, mao danh, khong rd dia chi, khong co6 chir ky truc tiép ma
sao chup chit ky hodc nhitng t6 cao di duoc cip co tham quyén giai quyét nay td cao
lai nhung khong ¢ bang ching moi.

- Pon d4 duoc tiép nhan va ndi dung di xir 1y theo quy dinh phap luat.

- ba mo1 nguoi khiéu nai, t céo, phan anh, kién nghi lién quan dén khiéu nai, tb
c4o hai 1an (theo dia chi cung cép trén don) dé xac dinh nodi dung, cung cép hd so
nhung khong dén va khong thong bao 1y do.

4. Phan loai theo thim quyén:

a) Pon thudc tham quyén;

b) Pon khéng thudc tham quyén ctia Tha trudng co quan ciing cap nhung thudc
tham quyén thu 1y giai quyét cta cac co quan, t chtrc khic; gdm: co quan hanh chinh

nha nudc; co quan quyén lyc nha nudc; co quan tién hanh hoat dong t6 tung, thi hanh
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an; cac td chtrc chinh tri; té chirc chinh tri - x3 hoi; td chic chinh tri xa hoi - nghé
nghiép; to chirc x4 hoi; to chic xa hoi - nghé nghiép; to chirc ton gido.

5. Phan loai theo dia ban:

a) Cép huyén: phan loai theo dia ban xa, phuong, thi tran;

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

Muc 2
XU LY PON KHIEU NAI

Piéu 17. Xir Iy don khiéu nai
1. Bon khiéu nai thuc tham quyén giai quyét:

a) Pon khiéu nai thudc thim quyén giai quyét va da diéu kién thu 1y theo quy
dinh thi don vi tiép coéng dan tiép nhdn, chuyén co quan tham muu dé trinh Tha
truéng co quan thy 1y, giai quyét theo quy dinh cta phap luat (thuc hién theo Mau s6
4 ban hanh kem theo Quy trinh nay).

b) Pon khiéu nai thudc tham quyén giai quyét nhung khong kém day du cac tai
liéu chting minh thi trinh Thi trudng don vi tiép cong dan giao cho can bd xir 1y don,
du thao Phiéu hudng dan cong dan bo sung tai liéu hodc moi ngudi khiéu nai dén 1am
viée truc tiép dé bo sung tai liéu (thuc hién theo Mau sd 5 ban hanh kém theo Quy

trinh nay).

¢) Pon khiéu nai thuéc tham quyén giai quyét nhung khong du diéu kién thu 1y
thi tiy trudng hop cu thé, trinh Tha trudng co quan xem xét hodc du thao vin ban tra
161 (thue hién theo Mau sb 6 ban hanh kém theo Quy trinh nay).

2. Pon khiéu nai khong thudc tham quyén giai quyét:

a) Pon khiéu nai khong thudc thim quyén giai quyét thi du thao Phiéu huéng
dan nguoi khiéu nai giri don khiéu nai dén co quan hodc nguoi c¢6 tham quyén cia co
quan, t6 chirc khac dé duoc giai quyét theo quy dinh cta phap luét, trinh Thu trudng
don vi tiép cong dan phé duyét. Viéc hudng dan chi thuc hién mot 1an (thuc hién theo
Mau s6 7 ban hanh kém theo Quy trinh nay).

b) Pon khiéu nai thudc thim quyén giai quyét cua Thi trudng co quan cap dudi
ciia Thu truéng co quan nha nudc cing cdp nhung qua thoi han theo quy dinh ma
chua duoc giai quyét thi bao céo, dé xuat va trinh du thao van ban cho Thu truéng co
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quan nha nudc cung cap yéu cau cap duoi giai quyét vu viée khi€u nai d6 va bao tin

cho cong déan biét (thyuc hién theo MAu s 8 ban hanh kém theo Quy trinh nay).

¢) Déi véi don khiéu nai do dai biéu Qudc hoi, dai biéu Hoi dong nhan dan, Uy
ban Mit tran T quéc Vi¢t Nam va cac thanh vién cua Mat tran, cac co quan bao chi
hodc cac co quan khac chuyén dén nhung khong thudc tham quyén giai quyét thi Thu
truong don vi tiép cong dan phé duyét giao cho can bd xir 1y don, du thao vin ban dé
xuat Thu trudng co quan gii tra lai don kém theo cac tai liéu (néu c6) va thong bao
bang van ban néu rd 1y do khéng thu 1y cho co quan, té chirc, ca nhan chuyén don
dén (thuc hién theo Mau 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 cap tai liéu gbce tai noi ti€p cong dan thi can
bd tiép cong dan trd lai cho nguoi khiéu nai sau khi doi chi€u véi ban sao hodc ban
chup.

b) Truong hop don khiéu nai ¢ kém theo tai liéu gdc, néu khong duoc thu 1y dé
giai quyét thi co quan nhan dugc don sau khi xtr 1y xong don phai c6 thu moi ngudi
khiéu nai dén noi tiép cong dan dé tra lai.

¢) Truong hop don khiéu nai c6 kém theo tai liéu goc, néu duoc thy 1y giai quyét
thi co quan nhan dugc don 13p danh séach cu thé, chuyén kém don dén co quan tham
muu, thy 1y, giadi quyét. Viéce tra lai gidy to, tai liéu géc duoc thuc hién ngay sau khi
ban hanh quyét dinh giai quyét khiéu nai.

4. Pon khiéu nai ddi v6i quyét dinh giai quyét khiéu nai da c6 hiéu luc phap

luat:

Trong qué trinh xir Iy don khiéu nai dbi voi quyét dinh giai quyét khiéu nai da
c6 hiéu lyc thi hanh, néu phat hién c6 tinh tiét méi cé can cir lam thay doi ndi dung
quyét dinh giai quyét khiéu nai, c6 thé khoi phuc nhitng quyén, loi ich hop phép cia
nguoi khiéu nai, nguoi bi khiéu nai, c nhan, co quan, t6 chuc hodc loi ich cua nha
nuéce thi Thu truéng don vi tiép cong dan phé duyét, giao cho can b xir Iy don du
thao van ban bao cdo néu rd nhitng tinh tiét mdi ¢ can cit phap luat va dé xuat hudng
xtr 1y (phai kém bién ban lam viéc v6i ngudi khiéu nai) dé Thu truéng co quan xem
x€t chi dao xur 1y.

5. Pon khiéu nai d6i voi quyét dinh hanh chinh hozc hanh vi hanh chinh c¢6 kha
nang gy hau qua kho khic phuc:
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Trong qua trinh nghién ctru don khiéu nai, néu xét thdy 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 kho khic phuc thi Thu truéng don vi tiép cong dan phé duyét, giao
cho cén bd x1r Iy don du thao van ban bdo cao nhanh dé Thu trudng co quan xem xé&t,
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 PON TO CAO

Piéu 18. Xir 1y don td cao
1. Bon té cao thudc tham quyén:

Pon t céo thudc thAm quyén cua Thi trudng co quan cing cip giai quyét thi
Thu trudng don vi tiép cong dan phé duyét, giao cho can bo xur Iy don lap bao céo, dé
xuit kém dy thao van ban trinh Thi truéng co quan xem xét, quyét dinh giao cho co
quan chirc ning thy 1y thim tra, x4c minh, két luan va kién nghi giai quyét theo quy
dinh cta phap luat (thuc hién theo Mau sb 11 ban hanh kém theo Quy trinh nay).

2. bon td cao khong thude tham quyén:

a) Pon t6 cao khong thudc tham quyén giai quyét ciia Thi trudng co quan cliing
cap thi Thu truong don vi tiép cong dan phé duyét, giao cho can bd xu Iy don lap
Phiéu chuyén, trinh Thi trudng don vi tiép cong dan ky chuyén don va céc chimng cu,
tai liéu kém theo (néu c6) dén co quan hodc ngudi c6 thim quyén trong co quan khac
dé dugc giai quyét theo quy dinh cua phap ludt va bao tin cho ngudi t cdo (thuc hién
theo Mau s6 12 ban hanh kém theo Quy trinh nay).

b) Pon t cao thudc thAm quyén giai quyét cta cap dudi truc tiép cta Thu
trudng co quan cung cap nhung qué thoi han theo quy dinh cua Luat Khiéu nai, t6
c4o ma chua dugc giai quyét thi 1ap bao cdo, kém du thao vin ban dé xuét co quan
tham muu, xem xét, giai quyét vu viéc d6 cho Thu trudéng co quan cing cip va bao
tin cho cong dan biét (thuc hién theo Mau s6 13 ban hanh kém theo Quy trinh
nay).

3. Pon t cao hanh vi giy thiét hai, dang gy thiét hai hoic de doa giy thiét hai
nghi€ém trong dén loi ich nha nude, co quan, td chire, tinh mang, tai san cua cd nhan

thi Thi trudng don vi tiép cong dan phé duyét giao cho can bd xtr 1y don 1ap béo céo,
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kém duy thao vin ban dé xuat kip thoi dé Thu trudng co quan 4p dung bién phap ngin
chin theo quy dinh cua phap luat hodc thong bao cho co quan, nguoi cé thim quyén
kip thoi ngén chan, han ché, khic phuc hau qua.

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

Diéu 19.

Truong hop don vira ¢6 ndi dung khiéu nai, vira c6 noi dung t céo thi co quan
nhan dugc cé trach nhiém xu 1y ndi1 dung khiéu nai theo quy dinh tai Piéu 17 Quy
trinh ndy, con ndi dung té céo thi xu 1y theo quy dinh tai Diéu 18 Quy trinh nay.

Diéu 20.

Trudng hop don t6 cdo nhung co ban chit 1a phan anh thi co quan tiép nhan
don hudng dan cong dan viét lai don cho ding v&i ban chit vu viée va gui ding co
quan c6 tham quyén giai quyét (thuc hién theo Mau sb 22 ban hanh kém theo Quy
trinh nay).

Muc 5
XU LY PON PHAN ANH, KIEN NGHI
CO LIEN QUAN PEN KHIEU NAIL TO CAO

Piéu 21. N§i dung don phin anh, kién nghi lién quan dén khiéu nai, té cio

Noi dung don phan anh, kién nghi lién quan dén khiéu nai, t6 cdo gom:

1. Nhitng vudng mic cu thé trong thuc hién quyét dinh giai quyét khiéu nai
¢6 hiéu lyc thi hanh hodc két luan néi dung td cdo cua nguoi co tham quyén do
hanh vi cham tré, giy phién ha hodc khong thuc hién, thuc hién khong dang quy
dinh phép luat ctia co quan hanh chinh nha nudc, ctia can bg, cong churc khi thi
hanh céng vu.

2. Quyét dinh giai quyét khiéu nai hodc két luan noi dung té cao khong phu hop
so voi thuc té.

3. Nhiing kién nghi lién quan dén viéc dam bao tinh kha thi trong to chirc thuc
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hién quyét dinh giai quyét khiéu nai c6 hiéu lyc thi hanh hoic két luan ndi dung to
c40 ctia ngudi co tham quyén.

4. Viéc cham thuc hi¢n hoac khong thuc hién cac trach nhiém cua can bd nha
nude, co quan nha nude anh hudong dén viéc khong dam bao dung thoi han giai quyét
khiéu nai, t§ cdo theo quy dinh phap luat.

Piéu 22. Xir Iy don phan 4nh, kién nghi lién quan dén khiéu nai, to co

1. Pon phan anh, kién nghi lién quan dén khiéu nai, t6 cao thudc tham quyén
ctia Thu truéng co quan cung cap giai quyét thi don vi tiép cong dan tiép nhan,
chuyén co quan tham muu dé trinh Thi trudng co quan xem xét giai quyét theo
quy dinh cta phap ludt (thuc hién theo Mau sb 4 ban hanh kém theo Quy trinh
nay).

2. Pon phan anh, kién nghi lién quan dén khiéu nai, td céo khong thudc tham
quyén giai quyét caa Thu trudng co quan cung cap thi don vi tiép cong dan dé xuét
Thu truéng co quan chuyén don va tai liéu kém theo (néu c6) dén co quan dang thu
ly, giai quyét viéc khiéu nai, td cédo c6 lién quan dé duoc xem xét giai quyét theo
quy dinh ctia phap luat (thuc hién theo Miu s 21 ban hanh kém theo Quy trinh
nay).

Muc 6
THOI HAN XU LY PON,
THAM QUYEN KY BAN HANH CAC VAN BAN XU LY PON

Piéu 23. Thoi han xir 1y don

Thoi han xir Iy don 1 10 ngay lam viéc, ké tir ngdy tiép nhan don hodc cép bién
nhan hd so.

Piéu 24. Tham quyén ky phat hanh cac vin ban xir Iy don

1. Tha truong hodc Pho Thu trudéng co quan hanh chinh nha nudc theo phan
cong ky phat hanh vin ban tir chéi thu 1y, tir chdi tiép cong dan, tra 11 cho co quan
chuyén don hoic c6 yéu cau.

2. Chanh Vin phong hodc Pho Chanh Vian phong Uy ban nhan dan theo phan
cong cac cap hodc twong duong ky phat hanh van ban chuyén don, huéng dén, tra 10
tién d6 hodc theo chi dao ctia Chu tich, Phé Chu tich Uy ban nhan dan cung cép.
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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 PEN
KHIEU NAI, TO CAO; TONG HQP BAO CAO TINH HINH
TIEP CONG DAN VA XU LY PON

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

Diéu 25. Theo ddi

Tha truong don vi tiép cong dan chiu trach nhiém t6 chirc theo ddi viée giai
quyét cac vu viéc khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh trong cac trudng hop sau
day:

1. Phiéu chuyén dén cac co quan tham muu ctia Thu trudng co quan cing cip dé
giai quyét cc vu viéc khiéu nai, td cdo hodc kién nghi, phan anh lién quan dén viée
khiéu nai, t6 c4o.

2. B4o cdo, to trinh cua don vi tiép cong dan khi trinh Thu trudng co quan cliing
cap dén khi Thi trudng co quan ky vin ban giai quyét.

3. Thong bao tién do cla cac co quan tham muu (thuc hién theo Mau sb 23 ban
hanh kém theo Quy trinh nay) khi d& c6 bao cao kién nghi, dé xuat huéng giai quyét
cho Thu truéng co quan cung cap dén khi Thu trudng co quan ky vin ban giai quyét.

4. Thong bao két luan hodc van ban chi dao cua Thu trudéng co quan cling cap
dén cac co quan, don vi lién quan (gdm cac vin ban do Thu trudng, phd Thu trudng
co quan ky chi dao hodc do Vin phong cua co quan cung cip ky truyén dat sy chi
dao).

Piéu 26. Thoi diém thwe hién viéc don déc

1. Bon déc lan 1:

a) D6i voi van ban co xac dinh thoi han: khi hét thoi han duoc néu trong noi
dung van ban.

b) Dbi véi vian ban khong xac dinh thoi han: sau 30 ngay ké tir ngay ban hanh

van ban.
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2. Pon dbc 1an 2: Sau 15 ngay, ké tir ngay hét han bao cdo trong vin ban don

ddc lan 1.
Diéu 27. Kiém tra

1. Kiém tra dinh ky: thuc hién 3 (ba) thang 1 (mot) 1an can ctr két qua thong ké
nhitng vu viéc da dugc chuyén dén co quan, nguoi ¢ tham quyén cap dudi cua Thi
trudng co quan hanh chinh nha nuéc cung cip dé xem xét, giai quyét nhung da qué
thoi han quy dinh ma chua dugc xem xét, giai quyét. Thu truéng don vi tiép cong
dan va xur Iy don 1ap ké hoach chi tiét trinh Thu trudng co quan ra quyét dinh thanh
lap doan kiém tra dé don dbc viéc giai quyét dbi voi co quan, ngudi cd thAm quyén
cap dudi.

2. Kiém tra d6t xuét: dbi v6i nhitng don phirc tap, lién quan dén nhiéu cp, nhiéu
nganh, cong dan khiéu nai gay gat thi Thi truong don vi tiép cong dan xin y kién Thi
trudng co quan thanh 14p doan kiém tra dot xuat dé xac minh, 1am rd nodi dung don va

dé xuét hudng xir 1y.

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

Piéu 28. Trach nhiém ciia Thi truéng co quan tiép cong dan

1. Lap thu tuc giao, nhan van ban (giai quyét khiéu nai, t6 cdo hodc phan anh,
kién nghi lién quan dén khiéu nai, t6 c4o) co quan hanh chinh nha nuéc cung cip
chuyén giao, dé giao cho ngudi gui don theo quy dinh.

2. Moi ngudi giri don dén co quan hodc don vi tiép cong dan nhan van ban giai
quyét khiéu nai, t6 cdo hodc phan anh, kién nghi lién quan dén khiéu nai, t6 cdo trong

thoi han khong qué 5 ngdy 1am viéce, ké tir ngay nhan duoc vin ban giai quyét.

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

DPiéu 29.

Thi truong don vi tiép cong dan chiu trach nhiém dinh ky (hang thang, hang
quy, 6 thang, 01 ndm) tong hop bao cdo két qua tiép cong dan, xtr Iy don cua don vi
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tiép cong dan dén co quan thanh tra cing cip dé co quan thanh tra tong hop bao céo
dén Thu trudng co quan quan 1y nha nude cung cip theo quy dinh hién hanh cua
Thanh tra Chinh pha va Uy ban nhan dan Thanh phd.

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

Piéu 30. Méi quan hé phdi hop giira don vi tiép cong dan cia Uy ban nhén
dan quan - huyén véi cac don vi lién quan

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

a) Tiép nhan céc thong tin vé su 1anh dao, chi dao cua Thuong truc Huyén uy -
Quan ty c6 lién quan dén viéc tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 céo;

b) Phéi hop v6i Vian phong Quan uy, Huyén uy trong viée tong hop, bao cao
theo yéu cau ctia Thuong vu Quan ty, Huyén ty.

2. PBéi v6i Van phong Uy ban nhan dan quén - huyén:

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

b) Phdi hop véi Van phong Uy ban nhan din quén - huyén trong viéc cung cap
thong tin, tai liéu vé nhitng van dé khiéu nai, t6 cdo ma cac co quan cap thanh phd
va cac co quan dan ctr yéu cau Uy ban nhan din quin - huyén cung cép hoic giai
quyet;

¢) Phdi hop trong viéc 1ap ké hoach, chuong trinh tiép cong dan caa Uy ban
nhan dan quén - huyén, phdi hop trao doi thong tin vé cong tac tiép cong dan, giai
quyét khiéu nai, t6 céo.

3. Bdi véi cac phong - ban va Uy ban nhan din phudng - x3 - thi trin:

a) Phoi hop chat ché dé trao doi thong tin trong qua trinh tiép nhan, xir 1y don,
phéi hop xir 1y dé tranh bao céo tring lap cac vu viéc giai quyét;

b) Phoi hop bao cdo cac vu viéc, phuc vu lanh dao Uy ban nhan dan quan -
huyén tiép cong dan;

¢) Phéi hop giai quyét cac khiéu nai, td cdo co lién quan dén cac du an trén dia

ban phuong - x3 - thi tran;
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d) Ra soat dbi chiéu dbi véi don thu giri vuot cp, qua thoi han giai quyét.

Piéu 31. Méi quan hé phdi hop giira don vi tiép cong dan cia Sé - ban,
nganh véi cac don vij lién quan

1. Phéi hop chat ch€ véi cac don vi truc thude Sé - ban, nganh dé trao doi thong
tin trong qua trinh tiép nhan, x\r Iy don, phdi hop xtr Iy dé tranh bao cio tring lap cac
vu viée giai quyét;

2. Phéi hop véi cac don vi tryc thude S - ban, nganh bao cao cac vu viéc, phuc
vu Tha truéng S - ban, nganh tiép cong dan.

Piéu 32. Méi quan hé phdi hop giira co quan tiép cong dan thanh phé voi
cac don vi lién quan

1. Béi véi Vian phong Thanh uy:

a) Tiép nhan cac thong tin vé su lanh dao, chi dao cua Thuong truc Thanh uy co6
lién quan dén viéc giai quyét khiéu nai, t6 cdo;

b) Phdi hop voi Vin phong Thanh ty trong viée tong hop, bao céo theo yéu cau
cua Ban Thuong vu Thanh uy.

2. P6i v6i Van phong Uy ban nhan dan Thanh phé:

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

b) Phdi hop v6i Van phong Uy ban nhan dan Thanh phd trong viéc cung cip
thong tin, tai liéu vé nhitng van dé khiéu nai, t6 cdo ma cac co quan Trung wong va
céc co quan déan cir yéu cau Uy ban nhan dan Thanh phd cung cép hodc giai quyét;

¢) Phdi hop trong viéc 1ap ké hoach, chuong trinh tiép cong dan caa Uy ban
nhan dan Thanh phd, phdi hop trao d6i thong tin vé cong tac tiép cong dan, giai quyét
khiéu nai, td céo.

3. Bdi véi cac So - ban, nganh va Uy ban nhan dan cac quén - huyén:

a) Phéi hop trao ddi thong tin trong qua trinh tiép nhan, xir Iy don, thu khiéu nai,
td cdo;

b) Tiép nhan thong tin bang vin ban khi S¢ - ban, nganh trinh hd so dé xuét giai
quyét khiéu nai, t6 cdo dén Uy ban nhan dan Thanh pho;

¢) Phdi hop xur Iy hodc dé xuét giai quyét cac khiéu nai, t6 cdo co6 lién quan dén

cac du an trén dia ban quan, huyén.
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4. Béi véi Van phong Poan dai biéu Qudc hoi Thanh phd va Hoi dong nhan dan
Thanh phé:

a) Tiép nhan cac thong tin vé céac hoat dong cua Poan dai biéu Quéc ho1 Thanh
phé va Thuong truc Hoi dong nhan dan Thanh phd c6 lién quan dén khiéu nai, to céo
do Vin phong Poan dai biéu Qudc hoi va Hoi ddng nhan dan Thanh phd cung cap; to
chtrc trao ddi thong tin va kinh nghiém vé t6 chirc tiép cong dan va giai quyét khiéu

nai, to cao;

b) Phéi hop véi Van phong Poan dai biéu Qudc hoi va Hoi ddong nhan dan
Thanh phd trong cong tac tiép cong dan va xur Iy don cua cong dan thudc thim quyén
ctia Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phé.

5. B61 voi cac co quan Trung wong:

a) Phéi hop véi Tru so Tiép cong dan cua Trung wong Pang va Nha nudc tai
Thanh phd H6 Chi Minh, Cuc Giai quyét khiéu nai, t6 cdo va thanh tra khu vuc III
thudc Thanh tra Chinh phii & ndm thong tin vé viéc cong dan ctia Thanh phé Hd Chi
Minh thuc hién viée khiéu kién dong nguoi tai tru s cac co quan néu trén, dé xuét

bién phap xtur 1y nham 6n dinh tinh hinh an ninh, trat tu trén dia ban thanh phé);

b) Phdi hop chit ché trong viéc cung cp, trao doi thong tin, kinh nghiém
chuyén mén, nghiép vu dé dam bao thuc hién tét cong tac tiép cong dan va tham muu
gitip Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd giai quyét khiéu nai, td cdo trén dia ban
thanh phd.

Chwong VI
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 33. Té chitc thwe hién

1. Chanh Thanh tra Thanh phd chu tri, phdi hop véi Thu truéng co quan Tiép
cong dan thanh phd t6 chirc tap hudn, trién khai Quy trinh nay; to chuc so két 6 thang
mot 1an dé nang cao hi¢u lyc trong qua trinh td chure thuc hién Quy trinh.

2. Chu tich Uy ban nhan dan quin - huyén, Thu truéng cic S& hodc co quan
tuong duong thudc Uy ban nhan dan Thanh phd, Chanh Thanh tra cac cdp, cac nganh
c6 trach nhiém chi dao cu thé hoa viéc to chuc thyc hién Quy trinh nay cho phu hop

vo1 dac diém tinh hinh cta tirng co quan, don vi.
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3. Chanh Vin phong Uy ban nhan dan Thanh phé:

a) Phdi hop voi Thi truong Co quan Tiép cong dan thanh phd 1ap ké hoach,
chuong trinh tiép cong dan dinh ky cua Cha tich Uy ban nhan dan, Pho Chu tich Uy
ban nhan dan Thanh phd.

b) Truyén dat, kiém tra, d6n déc cac co quan chuyén mén, co quan thuoc Uy
ban nhan dan Thanh phd, Uy ban nhan dan quén - huyén trong viéc thuc hién quyét
dinh, chi thi, y kién chi dao ctia Trung wong d6i véi Chii tich Uy ban nhan déan Thanh
phd va cta Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd trong linh vuc thanh tra, tiép cong
dan va giai quyét khiéu nai, t cdo.

c¢) Tra 161 cac don khiéu nai, t6 c4o hodc phan anh, kién nghi lién quan dén khiéu

nai, td cao khi dugc Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phé uy quyén.

d) Lap ké hoach, chuong trinh dé Chi tich Uy ban nhan dan hodc Pho Chu tich
Uy ban nhan dan Thanh phd chu tri giao ban dinh ky hang quy, tong két nim vé cong
tac tiép cong dan gan vai giai quyét khiéu nai, to cdo trén dia ban Thanh phd H6 Chi
Minh.

Picu 34. B6 sung, sira d6i Quy trinh

Trong qué trinh thyc hién Quy trinh, néu c6 vuéng mac hodc c6 van dé méi phat
sinh, Thu trudng cac S¢ hodc co quan twong dwong thudéc Uy ban nhan dan Thanh
phd, Chu tich Uy ban nhan dan cic quan - huyén, Thanh tra thudc cac quan - huyén,
S hodc co quan twong duong chiu trach nhiém phan anh kip thdi dén Thanh tra
Thanh phé va co quan Tiép cong dan thanh phd dé tong hop, nghién ctru, kién nghi
Uy ban nhan dan Thanh phd bd sung, stra d6i cho phu hop./.

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

Lé Minh Tri
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MO1 Bon

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

................... ,ngay thang nam 201 ...

~ PONKHIEU NAI
(HOAC TO CAO, PHAN ANH, KIEN NGHI ....)

Kinh @iz (1) voveeveeeeeee e

1. HO VAaten. oooveiiiiiieee e
Sinh ngay ..... thang ...... nam ... Nam (Ni¥).
bia chi cu tri (hoac dia chi €N 1aC).....cccviiieiiiic e

Gidy ching minh nhan dan s6: .........ccccceeeee. , CO qUAN CAP...ceeereveeenrreenenenn
ngay...... thang ...... nam ..........

2. Pbi tugng bi khiéu nai (t6 céo, phan anh, klen nghi): Quyét dinh hanh chinh
hozc hanh vi hanh chinh (hodc ca nhan, t6 chirc) bi t6 cdo, phan anh, kién nghi;

3. Noi dung vu viéc;
a) Toém tat ndi dung vu viéc;

b) Vi pham nhitng quy dinh cta phéap luit (Piém, Khoan, Diéu ctia Luat, Nghi
dinh, Thong tu)

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

4. Qua trinh gui don va viéc giai quyét cta co quan hanh chinh Nha nudc hoic
nguoi cd tham quyén;

5. Nhitng yéu cau, kién nghi ctia ngudi viét don (Thu hoi, hay bo Quyét dinh
hanh chinh, hanh vi hanh chinh; yéu cau thyc hi¢n mét cong viéc cu thé; yéu cau boi
thuong thiét hai...);

6. Cam két ctia nguoi viét don: ............ (2) e

* Tai liéu, ching cr kém theo don: 3)
................... loai theo Danh muc tai liéu.
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1. Tén, chirc vu nguoi ¢6 tham quyén giai quyét hodc co quan c6 tham quyén giai quyét.
2. Noi dung cam két cta nguoi viét don:
- Trinh bay ding sw thdt va chiu trach nhiém trude phdp ludt vé ndi dung trinh bay trong don.

- Truong hop thuc hién viéc khiéu nai theo quy dinh cua phap luat khiéu nai, t6 cdo, nguoi
viet don khieu ngi phai cam ket khong cung lic guwi don khoi kién vu an hanh chinh tai Toa an.

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

DANH MUC TAILIEU
KEM THEO DON ......ooovvevrrerrerrensenne CUA:
ONE (BA) .o
. SO, SO TO
So ~ ; - NGAY CO OUAN
TEN TAI LIEU i QU

T ' THANG, | BAN HANH BAN BAN BAN

NAM CHINH SAO CHUP
Tong sb: | ........ to | to | e to

Ngay thang  nam 201...
NGUOI VIET PON

Ghi chii: Danh muc nay do nguoi gui 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 phuc

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

BIEN NHAN HO SO

Giay chung minh nhan dan: SO .......ccccceeeviiiiiieeeiiee, do Cong an
..................... cap ngay ...... thang ......nam ......

Dia chi cu tra/HEN 1aC ..voeeiiiiiiieiec e,

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

CO 1n0p cho ONE/BA ..o, (3) Chuc vu
................................. don.................(1) va cac loai tai liéu kem theo danh
muc gom........... to (Ban chinh ............... to; ban sao ............... to).

 Dbong
dau giap
lai

Bién nhan 1ap thanh 02 ban, mdi bén gilr mot ban./.

NGUOI NOP HO SO CAN BQ NHAN HO SO

(1) Khiéu nai, 16 cdo hodc phan anh, kién nghi,
(2) Ho va tén nguoi nép ho so;
(3) Ho va tén can by nhan ho so;
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M3-PTX-HD
TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap - Tu do - Hanh phuc

S6: /PHD-. ..

.......... ,ngay thang nam 201 ...
PHIEU HUONG DAN

Cong dan giri don ding co quan c6 thim quyén
giai quyet khieu nai

Kinh gti: Ong/Ba ..o, (1)
Dia chico.oooi e
Lac ......... o3 (o JUR , NEAY ... thang ...... nam 200........ , tai Van phong
........................................................ 3 SO tteeeie ettt sreeesneeeees 5 QUONE
...................................................... , PhUONE ooy QUAN i)
......................................................... (2) di tiép Ong (Ba), vé viéc:
_Theo quy dinh cta ...................... , viéc khiéu nai cua Ong (Ba) thudc tham
QUYEN ZIAT QUYL CUA ..eovvvieeiiieeeiieeeeieeeiie e eeiveeeteeeereeesaaeeseee s (3);
e (2) € nghi Ong (Ba) tryc tiép lién hé voi
.................................................. (3) dé dugc xem xét giai quyet./.
Noi nhgn: THU TRUONG
- Nhu trén (kém don); (ky tén, déng dau)

-Luu: VT

(1) Ho tén ngueoi khiéu nai, té cdo.
(2) Tén co quan hudng dan.
(3) Tén co quan cé tham quyén gidi quyét.
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MO04-PCH
TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
I Doc lap - Tu do - Hanh phuc
Sb: /PC-....
....... , ngay thang nam 201 ...
PHIEU CHUYEN
Kinh gui: oo, (1)
............................... (2) nhan dugc don cia Ong/Ba ............cooe....e.. (3), Cu trll
12 KRR (do Dich vu

buu chinh chuyén phat hoic nhén tai co quan tiép cong dan);

N
V/\ ‘A
e Vlcc. ...................................................................................................................

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

Can ctr Quy trinh vé tlep cong dan va xu ly don khiéu nai, t6 cdo, don phan anh,
kién nghi lién quan dén khleu nai, to cdo trén dia ban thanh phé HS6 Chi Minh (ban
hanh kém theo Quyét dinh s6 ...../201../QD-UBND ngay ... thang ... nim 201... cia
Uy ban nhéan dan thanh phd);

PSP PSP PP (2) kinh chuyén don cua
Ong/Ba................. d€ trinh ....ccoooiiiiii (1) xem xét giai quyét
theo quy dinh cua phép luét./.

Noi nhgn: THU TRUONG
- Nhw trén; o (ky tén, dong dau)
e 2);

-Luu: VT

(1) Nguoi cé tham quyén gidi quyét;
(2) Co quan, don vi xut Iy don;
(3) Ho va tén nguoi viét don.
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M5-BSTL
TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
S Doc lap - Tu do - Hanh phuc
So: /PHD-...
.......... ,ngay thang nam 201 ...
PHIEU HUONG DAN
(V@ viéc bd sung tai liéu)
Kinh gtri: Ong/Ba ..o, (1)
Diachiioo
....................................................... (2) nhan dugc don cua Ong/Ba (dé ngay .......
thang ...... nam ......) do Dich vy buu chinh chuyén phét, vé viéc: ...........coeeveueinn.

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

Do don ciia Ong/Ba khong kém day du céc tai liéu lién quan dén nodi dung trinh

bay n€u trén nén .........cceeevvveviveenieennen. (2) khong c6 co sé dé xir Iy theo quy dinh cia
phap luat.

Pé nghi Ong/Ba mang cac tai liéu lién quan dén vu viéc néu trén dén
..................................................................... (2) tai dia chi......................d€ duoc
hudéng dan cu thé./.

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

-Luu: VT

(1) Ho tén nguoi guri don.
(2) Tén, dia chi co quan nhdn don.
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MO0O6-KbbK
TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
) Poc lap - Tw do - Hanh phic
So: /PTrb-....
........ ngay thang nam 201 ...
PHIEU TRA PON
Ve viéc khieu nai khong du di€u kién thu ly gidi quyét
Kinh gtri: Ong/Ba .....oveeeeeeeeeeeeeeeee. (1)
DPiachis....cooooiii,
........................................ (2) nhan dugc don khiéu nai cua Ong/Bé, vé viée:
Xeét nd1 dung don khiéu nai; can ¢t theo quydinhtai .............ooiintL. ;
................................................... (2) nhan thiy don khiéu nai cua Ong/Ba khéng
du diéu kién thu ly gidi quyét vi () I

VAY ©eeveeieeeeceereeeeeeeneeennn (2) tra lai don dé Ong/Ba biét./.

Noi nhan: THU TRUONG
- Nhur trén; P , A
- Luu: VT (ky tén, dong dau)

(1) Ho tén ngueoi khiéu nai. )
(2) Tén co quan, don vi guii phiéu tra don.
(3) Ly do khong thu ly giai quyét
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M7-PHD

TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
E— Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

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

PHIEU HUONG DAN
Cong dan gui don ding co quan
¢6 thim quyen giai quyet

Kinh gtri: Ong/Ba ....oveeeeeeeeeeeeeeeee. (1)
Piachii

........................................................................................... (2) nhan dugc don cua
ONE/BA VE VIEC: ..vviiiiiieiiee ettt et e e eeete e sttt et e e teeesbeeessbeeesaeessseeessseeesseesnseeans

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

bon do Dich vu buu chinh chuyén phat (hoAc dO .eeveeeveeeeeeeeeeeeeeeen, 4)
chuyén dén (theo Van ban sb:........... [oeieeeerinans ngay thang nam 201.

Xét nd1 dung don khiéu nai; cin ct theo quydinhtai ....................... ;

......................................... coivissneeeeeziisssssnenee(2) NDAN thdy don khicu nai
cua Ong/Ba khong thudc tham quyén gidi quy€t CU .....ccooevevciieeeiiieeeeieee e,

oo ) T B (@)oo

............................................................ (2) d& nghi Ong/Ba tryc tiép lién hé voi
.................................................. (5) dé dugc xem xét, giai quyét theo quy dinh./.

Noi nhin: THU TRUONG

- Nhu trén (kém don); o ; )
-Luu: VT (ky tén, dong dau)

(1) Ho tén nguoi khzeu nai;

(2) Tén co quan tiép cong dan va hwéng dan;
(3) Tén co quan theo ghi nhén tai don;

(4) Tén co quan chuyén don;

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

TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
T Poc lap - Tw do - Hanh phic
S6: /TCD-XLD
V/v dé€ nghi giai quyét don ......... @O , hgay thang — nam 201 ...
cua ong (ba) ........... (2)
Kinh gl oo, 3)

Ngay .... thang .... nam ...... b (Ao -
nhén dugc don cua ong (ba) ................. (2); cu trd tal 8O................ e \E
viéc: phdn anh ..o, (3) cham giai quyét viéc khi€u nai cua
Ong (ba) ...eevvvevveeiieieenns (2)

Sau khi nghién ctru don va tai liu kém theo, (4).....ccccooevininiins e
duoc biét: ngay ..... thang ..... nam ...... ) eereeereeesreeenreeeateeeraeeaaaeenes (3) da tiép nhan
don cua ong/ba .......cccvveeerveennnn. (theo Bién nhén so ... ngay ... thang ... nam ...)
nhung dén nay vu viéc néu trén chua dugc xem xét giai quyét nén ong (ba)
.............. (2) gtrt don vuot cap dén ......ccccvveevcvieeeeieeeeeieeeeeeee. (5)

Can ctt Quy trinh tiép cong dan, xir Iy don, giai quyét khiéu nai, t6 céo trén dia
ban Thanh ph6é H6 Chi Minh (ban hanh kém theo Quyét dinh so ...... /2011/Qb-
UBND ngay ...... thang ...... nam 2011 cta Uy ban nhidn dan Thanh phd);
(4).......... e dé nghi .ccooovvieiiiiiiiieeeee e, (3) kiém tra,
giai quyet don cua 6ng (ba).........c.oooiiiiii, (2) theo quy dinh cua
phap ludt; bao cao dén .......cccooovivevviiiiiiiieiens (5) va thong bdo két qua dén
()t /.

Noi nhin: THU TRUONG
- Nhu trén; Ay : A
-Ong (ba) ...oeevnnn.... 2); (ky ten, dong dau)
- Luu: VT, VT 02

(1) khiéu nai, 16 cdo, phan dnh hodc kién nghi;

(2) Ho va tén nguoi khiéu nai, 16 cdo, phan danh, kzen nghi,

(3) Tén, chirc vu cua nguoi c6 tham quyén gidi quyét;

(4) Tén co quan, don vi tiép cong dan;

(5) Tén, chirc vu ciia cdp trén nguoi c6 tham quyén chdm gidi quyét.
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M9-KTTQ - TrLCQ
TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
e Déc lap - Tu do - Hanh phuc
So: /TB-...
........... , hgay thang  nam 201 ...
THONG BAO

Pon khiéu nai khong thudc thim quyén giai quyét

Kinh gui: .ooooveeeiieeieeee e (1)
......................................................................... (2) nhan dugc don khiéu nai cua
ONE/BA...oooiiiiiiieieeeeee e 3)
Di1a ChI CU U et aaaaaaes
D0t (1) chuyén dén (tai Van ban
SOIeeerennns et
Xét nd1 dung don khiéu nai; cdn ct theo quydinhtai ....................... ;
................................................................................. (2) nhan thdy don khiéu nai
cua Ong/Ba khong thudc tham quyén gidi quyet cla ......cccceveiveeecvieeeeiieeeeenen.
ettt ettt (2), VI e (4).eeennen.
VY ettt be e eaaeeenaaeeas (2) thong bao
A€ e (1) biet./.
Noi nhin: THU TRUONG
- Nhu trén; G (ky tén, dong dau)
-Luu: VT

(1) Ho tén ngueoi chuyén don hodc tén co quan, 16 chirc chuyén don;
(2) Tén co quan, don vi giti thong bao.

(3) Ho va tén nguoi gui don;

(4) Néu Iy do khéng thu Iy gidi quyét.
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M10-BCDXGQTC
TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
T Doc lap - Tu do - Hanh phic
So: /BC-TCD
............ ngay thang  nam 201 ...
BAO CAO
Pé xuat giai quyét don tb cao ciia Ong/Ba ............ (1)
Ngay thang nam 201..., oo, (2) nhan duogc don
clla ONG/BA oo (1) U AEN oo (3) dé t6 cho
Sau khi nghién ctru don va hd 5o (ANh KEM); «.vevveeveeeeeeeeeeeeeee e, (2)
téng hop bao cdo tinh hinh va dé xuat nhu sau:
I. Tém tit Iy lich ciia cong dén:
Ong (Ba).....cooovuee... (1), sinh ngay.... thang .....nam......
Gidy chting minh nhan dan s..................... do Cong an ................ cap ngay
....thang .....nam.....
Bia chi cu tra: sb....... , QUONG..eviiiiiiieiieeee phuong, quan ................... .
(dia chi lién lac: SO e, AUONE e oot e e e e
phuong..........ccccveeen. yhuyén.................. S6 DT )
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............................................. é nghi R URUURRRRRRPRPRRRRRRRRR + 4 T- To I o) ¢ 0
2 : deé nghi (3 : : e 8 h

....................... (4) tién hanh xac minh ndi dung t6, cao; ké:[ luan, kién nghi bién
phap giai quyet theo quy dinh cua phap luat, bao cao két quadén .....................(3)

xem x¢&t gidi quyét. /.

Not nhan: , ‘ THU TRUONG
- Tén va chtrc danh nguoi giai quyet (kém ho so s tén. done déu

va du thdo van ban); (ky tén, g )
-Luu: VT

(1) Ho va tén nguoi gui don;

(2) Tén co quan, don vi tiép cong dan;
(3) Ngueoi ¢é tham quyén gidi quyét;
(4) Thu truéng co quan tham mueu.
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MI11-PCDTC
TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap - Tu do - Hanh phuc

So: /PC-.....

....... , hgay thang nam 201 ...
PHIEU CHUYEN

Kinh gui: ......ooooiiiiiiiiiec e (1)

Ngay ...... thang ...... NAM ..oty vvvvirieiiiieieeeieneeenieseneeenneenn...(2) nhan duoc
don t0 cdo ciia Ong/Ba .........ccooiiiiiiiiiiiiiii (3); dia chi cu tra:
vé viéc

Cian ct (Piéu ...., Pidu ) LUAt o
.............................................................................. (2) chuyén don t6 cao cua Ong/Ba

() 80 e (1) dé giai quyét

theo quy dlnh cua phap luat /.

Noi nhgn: THU TRUONG
- Nhu trén; r A , £
~Luu: VT (ky tén, dong dau)

(1) Thu truong co quan co thd}n quyén gidi quyét.
(2) Tén co quan chuyén don to cao.
(3) Ho tén nguoi to cdo.
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M12-DTVBCD
TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
— Doc lap - Tu do - Hanh phic
~ So: e
V/v tham tra, xac minh, dé xuat ... , ngay thang nam 201..
gidi quyet don to cdo cua
ong/ba............... (1)
DU THAO
Kinh gl oo, (2)
(3) oo nhan dugc don ciia ong/ba ........c.oeeeevveeennenn, (1)
(o8 g 4 £ 2 U URRURUURSRRRRS : vé viée t6
(07 10 TSR SP
Can ctt Diéu LUt oo
....................................... (3) IO e (2) tién hanh tham tra
xac minh, dé xuat, trinh .........ccccoccoiiiiiiiiiii, (3) xem xét giai quyét don t6 céo

néu trén trong thoi han ... ngdy, ké tir ngdy nhan vin ban nay./.

Noi nhn: THU TRUONG
- Nhu trén (kém don va tai liéu); (ky én do’ng dcfu)
= VP,

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

-Luu: VT

(1) Ho va tén ngum guri don 16 cdo;
(2) Co quan c6 trach nhiém tham muu viéc giai quyét té cdo;
(3) Co quan c6 tham quyén gidi quyét té cdo.
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M13-BC TH TCD
TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
T Doc lap - Tu do - Hanh phic
So: /BC-TCD
............ ngay thang nam 201 ...
BAO CAO
Tong hgp ndi dung tlep cong dan
giai quyét don khiéu nai cia Ong/Ba ............ (1)
Ngay thang... nam 201..,.....cccooeiiiiiiiieeeeeee e (2) nhan dugc don
(de ngay .... thang ..... nam 201 ) cta Ong/Ba ...ooovviieiieeeeeeeeenee. (1) gl
d@n ............................................... (3) dang ky gdp Lanh dao ................................. 3)
Qo ettt et enaeereennes
Sau khi nghién ctru don cta ... (1) va hé so (dinh kém); (2)
............................................. tong hop bao cédo tinh hinh va dé nghi nhu sau:
I. Tom tit 1y lich ciia cong dén:
’ Ong (Ba) .cooovvvnn. (D), , sinh ngay thang nam....
Giay chung minh nhan dan s6 ...........: : do Cong an ... cap ngay... thang..... nam....
bia chi cu tru: $O....... , AUONG...ooiiiiieeieeieen phuong, quan ................... :
(dia chi lién lac: s0 ....................., duong TP TIOE
phuong..........ccccueeen. yhuyén.................. So6 BT )
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V. Dé xuit:

- Can ctr thuc té néu trén;

- Can cu quy dinh cua phép luat (vién dan Biém, Khoan, Diéu va tén cua van

ban Quy pham phap luat).

bé giai quyét ndi dung don khiéu nai néu trén, (2)

.................. dé xuat nhu sau:

Noi nhdn:

- Tén va chirc danh ngudi giai quyét (kém hd so
va du thdo van ban);

- Céc co quan dy tiép cong dan;

-Luu: VT

(1) Ho va tén nguoi giri don;
(2) Tén co quan, don vi tiep cong dan;
(3) Nguoi co tham quyén gidi quyét.

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

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

..............
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M14-TMCQ
TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
L Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
So: /TM-.....
....... , ngay thang nam 201.....
THU MOI

Kinh gui: (1)

Kinh moi1 dai dién 1anh dao céc co quan dén tham du budi tiép cong dan (hoac

du hop) gidi quyet khi€u nai do Ong/Ba ........cccoeviiiiiiiiiiieeiee e (2)
chu tri vao luc .... gio ...... , tho ... ngay ...... thang ...... nam ........ , tai try so
.................................................................................................... (3), O .............., duONg
.............................................................................. , phuong (Xa) .......cccceeeevveennennnn, qUAN
(huyén) ...........

1. T .... gio ..... den ..... gio ......:

- Gidi quyét don cia Ong/Ba ............cccooiiieiiiice e ,
QOT VOT VIEC ettt e ettt ettt e e e e e eeeeeeeeeeeaaeeaeeees

- Chuan D1 DA0 CAO: ...eeeeieieieieee e

- Moi dai dién céc co quan tham du: .......c.oeeeeveeeiiienciiieiieeeeeeee, (1)

2. Tw.... gio..... den ..... gio ......:

......

Pé nghi cac co quan cu dai dién du hop du va ding thanh phan dé budi tiép
cong dan dat két qua./.

Noi nhén: CHANH VAN PHONG
- Nhu trén;

* Dinh kém: Bao cao tong hop vu viéc va cac
tai liéu lién quan.

(1) Tén cac co quan moi hop,
(2) Ho va tén, chirc vu nguoi chu tri;
(3) Tén co quan moi hop.
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M15-TMCD
TEN CO QUAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
S Doc lap - Tu do - Hanh phic
So: /TM-....
........ ngay thang nam 201 ...
LAN .........
THU MOI
Kinh gti: Ong/Ba ..o, (1)
Diachiioo
Kinh moi Ong/Ba dén du budi tiép cong dan cla .ocooeooecoiennee,
.......................... (2) vao lac ........... gi0......, thtr .......; ngay ...... thang ...... nam ......
172§ 3 4 BT PSSR (2) SO oo,
AUONGZ oo , phuong (x3) .......... , quan (huyen)
Noi dung: Giai quyét don ........coveveveeereennee. ctia Ong/Ba.

Be nghi Ong/Ba dén dung ngay, gio néu trén, mang theo Gidy ching minh nhan
dan, glay iy quyén khiéu nai (néu cir nguoi khac di thay) va céc tai liéu c6 lién quan
dén noi dung lam viéc néu trén./.

Noi nhin: CHANH VAN PHONG
- Nhur trén; o . P
-Luw VT (ky tén, dong dau)

(1) Ho va tén nguoi duoc tiép;
(2) Ho, tén, churc vu cua nguwoi chu tri tiep cong dan.
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M16
DANH SACH ,
DAI DIEN CAC CO QUAN THAM DU BUOI HQP (TIEP CONG DAN)
Ngay ...... thang ...... nam.....
12
S0 S , QUONE .o, 0] 110 (0 0 SR ,
qQUAN ..eveeeeiiieee e,
?; HO VA TEN CHUC VU CO QUAN KY TEN

AN 4 & 00 ). [
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M17
DANHSACH
CONG DAN THAM DU BUOI TIEP XUC

CUA oo
Ngay ...... thang ...... nam

127 SRR

SO eveerrenns , QUONG v , PAUONE ., ,
QUAN ..o,
?; HO VA TEN PIA CHi CU TRU KY TEN

~ Y
‘ AN PHONG .....................................................................
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M18-BB HOP GQKN...
TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap - Tu do - Hanh phic

BIEN BAN
Hop giai quyét khiéu nai

1. Thoi gian: tu ..... gio ..... dén ..... gio ....., thr ....... ngay ...... thang
...... nam......

2. Dia EEIIN T0U SO oo ;
SO eeerreerieee e , QUONE i , phuong
............................ , quan ............

3. Thanh phan tham dw (Kém Danh sach theo mau M17).

4. Noi dung hop (theo Thu moi s6 ......... /TM-............ ngay ...... thang
...... nam......).

5. Chil tri: Ong/Ba ...c.oooveeeeeeeeeeeeeeeen. Chuc VU: v

Dong 6. Thu ky ghi bién ban: Ong/Ba ...................... Chuc vu: .o,

ddu gidp
lai

DIEN TIEN CUQC HQP

| I 0) T chit tri cudc hop, néu muyc dich, yéu ciu cia
cudc hop; phan cong thu ky cudc hop, bdo cdo toan bo ndi dung su viée, ket
qua xac minh.

II. Phit biéu ciia dai dién cac co quan du hop (thu ky ghi 1 tén nguoi
phat biéu va ghi ro ting y phat bicu):
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I11. Két ludn ciia ngudi chi tri:

ONG ..ccoevvunricnsnnnnicssnnnnnenss , Chu tri cudce hop két luan nhu sau:

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

14
Cudc hop két thac Iu 10 hut cu ay, bién ba 5 doc lai
uoc hop uc luc ..... g10 ...... phut cung ngay, bien ban co doc lai
14
cho céac thanh vién tham du nghe va nhat tri ky tén./

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

(ky tén, ghi ro ho tén)
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M19-TBTCD
TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
T Doc lap - Tu do - Hanh phic
So: /TB-...
......... ngay thang  nam 201 ...
THONG BAO
Noi dqng,két lugn cia Ong/Ba — R— (1)
ve tiép cong dan va gidi quyet khieéu nai
cua Ong/Ba .......ccevueveennes 2)
~ Ngay ... thang ...... nam 12 I 4 B0 USSP (3),

SO teereeeerree e y QUONEZ e e , phuong
..... ey QUAIL ey e (1) @8 ChU tr
buoéi ti€p cong dan va gidi  quyét khiéu nai  cia Ong/Ba
.................................................... (2), (10 5§ R 2
................................................. V€ VIEC: ottt e e e eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeasraeesananes

Thanh phan dy tiép cong dan gom c6 dai dién cac co quan: .............. (4).

Sau khi xem xét ho so, nghe ¥ kién phat biéu ctia dai dién cac co quan dy hop va
y  kién phat biéu cia  Ong/Ba e (2);
........................................ } eerreerrreeessreeesreeessneennneeennneeenneeeens (1) k€t lu@n va chi dao gidi
quyét nhu sau

L e ettt bt h et e bt e s ht e e et e bt e et e sate e bt e nabeenree e

e ettt e e e e et te et eate e —e et ae e —e e hteate e ste et e e seeante e nteente e nteenteennaennseenns

....................................................... (3) thong bao truyen dat noi dung két luan
CURA 1eeevieeeieeeteeeeiteeeereesaeeenaneeeveeens (1) dé cac co quan, t6 chirc lién quan thuc hién./.
Noi nhn: THU TRUONG
e (1);
e 3);
e Q):
e, (4);
-Luu: VT

(1) Tén va chirc vy cua nguoi ch tri tiép cong dan;
(2) Ho va tén cua nguoi dugc tiép;

(3) Co quan 16 chirc tiép cong dan;

(4) Tén cac co quan du hop.
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M20-PC DPA,KN

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

So: /PC-.....

....... ,ngay  thang nam 201...
PHIEU CHUYEN
Pon....coovvvvennnnn. (1)
Kinh gui: oo, (2)
Ngay.....thang...nam......., (3) coeereiiiiiiiie, nhan dugc don
.................................. (1) cia Ong/Ba .....ooovveiiieiiecieecieeeiee e n(4), U tTU
Sau khi xem xét don, can Cwr ..o, 5 (3) e
chuyén don ..., (1) ciia Ong/Ba ..o (4)
4 (573 TR (2) dé giai quyét theo quy dinh cua phap luat./.
Noi nhgn: THU TRUONG
- Nhur trén; - (ky tén, déng dau)
-Luu: VT ,

(1) Pon phan danh hodc don kién nghi;

(2) Co quan, don vi té chike, nguoi cé tham quyén gidi quyét;
(3) Co quan, don vi tiép céng dan;

(4) Ho va tén nguoi kién nghi hodc nguwoi phan dnh.
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M 21
TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
B Doc lap - Tu do - Hanh phic
So: /GBT-....
....... , ngay thang nam 201 ...
THONG BAO

Tieén dg gidi quyet don ......... (1)..........

Kinh gui: Ong/Ba ....coooovvveveeeeeeeeee, (2)

Piachic..oooo

......................................................... (3) nhan dugc don cia Ong/Ba (dé ngay
...... thang ...... ndm ......) V&€ VIEC: .ecvvvrvviieeecreeeeecieeees (Do,

Ngay ....... thang ....... ndm .......... ) ereeeeereeeseteeesteeeaeeeateeeaaeeeatbeeabeeennaaeereas 3)
da c6 B4o c40 sO: ...eeeeevvennneee. /BC- i, kién nghi .....ooovvvieiiiiiiie
(4) xem xét gidl qUYEt (BAO CAO CO U .uvvvieeiiieeiiieeeeeieee et tree e e e eaae e (%)
de theo doi).

............................................................ (3) béo tin dé Ong/Ba biét va lién hé véi
................................................................................................................. (5), dia chi so
.......................... p QUONE oo, PRUONE (X)
........................ , QuAN (huyén) .......ccccoeveveeenennn.... d€ biét tién d6 giai quyét.

Van ban gidi qUYEt S& QUOC .....veveeeeeeeeeeeeeeeee e (6) glri dén

dia chi noi cu tra ciia Ong (Ba)./.

Not nhdn: THU TRUONG
- Nhu trén; roa , 4
- Luu: VT (ky tén, dong dau)

(1) Khiéu nai, t6 cdo (hodc phan dnh, kién nghi lién quan dén khiéu nai, té cdo)
(2) Ho tén ngueoi khiéu nai;

(3) Tén co quan thy Iy thong bao;

(4) Tén nguoi co tham quyeén gidi quyét;

(5) Tén co quan tiép céng dan ciia nguoi co tham quyen gidi quyét;

(6) Vin phong ciia ngudi cé tham quyén gidi quyét.



