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PHAN VAN BAN KHAC

UY BAN NHAN DAN THANH PHO

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHi MINH Pic 1ap - Tu do - Hanh phic
S6: 875/QD-UBND Thanh phé Ho Chi Minh, ngéy 03 thang 3 ndm 2016
QUYET PINH

Vé viéc cong bd thi tuc hanh chinh thudc pham vi chire niing quan Iy cia
Thanh tra Thanh phd dwec chuéin héa tai Thanh phé H6 Chi Minh

CHU TICH UY BAN NHAN DAN THANH PHO HO CHI MINH

Can cit Luat To chuc chinh quyén dia phuwong ngay 19 thang 6 nam 2015;

Can cir Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP ngay 08 thang 6 ndm 2010 cia Chinh phu
vé kiém soat thi tuc hanh chinh;

Can cir Nghi dinh s6 48/2013/ND-CP ngay 14 thang 5 ndm 2013 cia Chinh phu
sira doi, bo sung mot s6 diéu cua cac Nghi dinh lién quan dén kiém soat thu tuc hanh
chinh;

Can ci Thong tu s6 05/2014/TT-BTP ngay 07 thang 02 nam 2014 ctia Bo
truong BO Tu phap hudng dan cong bd, niém yét thu tuc hanh chinh va bao cao tinh
hinh, két qua thuc hién kiém soat thi tuc hanh chinh;

Can ctr Quyét dinh s6 08/QD-TTg ngay 06 thang 01 nam 2015 cua Thua tudng
Chinh phi ban hanh K& hoach don gian hda thii tuc hanh chinh trong tAm nam 2015;

Thue hién Quyét dinh s6 1050/QD-UBND ngay 31/01/2015 ciia Chu tich Uy
ban nhan dan Thanh phd ban hanh Ké hoach don gian hoa thu tuc hanh chinh thudc
pham vi chitc nang quan ly, tham quyén giai quyét cua Uy ban nhan dan Thanh phd
nam 2015;

Xét dé nghi cua Giam doc S¢ Tu phap tai To trinh s6 737/TTr-STP ngay 22
thang 02 nam 2016,
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QUYET PINH:

Piéu 1. Cong bd kém theo Quyét dinh nay 15 (muoi lam) thu tuc hanh chinh
thudc pham vi chtre niang quan ly cia Thanh tra Thanh phd dwoc chuan hoa tai Thanh
phd H6 Chi Minh.

Piéu 2. Quyét dinh ndy c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky. Bdi bo cac Quyét
dinh coéng bo thu tuc hanh chinh thuéc pham vi chitc ning quan 1y ctua Thanh tra
Thanh phé dd duge Chu tich Uy ban nhan dan Thanh pho cong bo trude day.

Piéu 3. Chanh Van phong Uy ban nhan dan Thanh phd, Chanh Thanh tra Thanh
pho, Thu trudng cac S - ban - nganh, Chu tich Uy ban nhan dan quén - huyén, Chu
tich Uy ban nhan dan phuong - x4, thi tran va cac to chirc, ca nhan c6 lién quan chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

CHU TICH

Nguyén Thanh Phong
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THU TUC HANH CHiNH THUQC PHAM VI
CHU'C NANG QUAN LY CUA THANH TRA THANH PHO
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 875/0P-UBND ngay 03 thang 3 ndm 2016
ctia Chii tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé)

PHAN I. DANH MUC THU TUC HANH CHINH

A. Danh muc thi tuc hanh chinh thudc thim quyén giai quyét cia Chu tich Uy
ban nhin dan Thanh phé

STT Tén thu tuc hanh chinh

Linh vuc khiéu nai, to cio

1 Thu tuc tiép cong dan va xtr ly don

2 Thu tuc giai quyét khiéu nai 1an dau
3 Thu tuc giai quyét khiéu nai 1an hai
4 Thu tuc giai quyét to céo

B. Danh muc thi tuc hanh chinh thudc thim quyén giai quyét caa Thi truwéng
S¢, ban, nganh

STT Tén thu tuc hanh chinh

Linh vuc khiéu nai, to cio

1 Thu tuc tiép cong dan va xtr ly don

Thu tuc giai quyét khiéu nai 1an dau

Thu tuc giai quyét khiéu nai 1an hai

=~ [ W |

Thu tuc giai quyét to céo
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C. Danh muc thu tuc hanh chinh thudc thAm quyén giai quyét cia Cha tich Uy
ban nhan dan quin, huyén

STT Tén thu tuc hanh chinh

Linh vuc khiéu nai, to cio

1 Thu tuc tiép cong dan va xtr ly don

Thu tuc giai quyét khiéu nai 1an dau

Thu tuc giai quyét khiéu nai 1an hai

&~ W N

Thu tuc giai quyét to céo

D. Danh muc thi tuc hanh chinh thudc thim quyén giai quyét cia Cha tich Uy
ban nhan din phwong, xi, thi trin

STT Tén thu tuc hanh chinh

Linh vuc khiéu nai, to cio

1 Thu tuc tiép cong dan va xtr ly don

2 Thu tuc giai quyét khiéu nai 1an dau

3 Thu tuc giai quyét to céo
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PHAN II. NOI DUNG CU THE CUA TUNG THU TUC HANH CHIiNH

A. THU TUC HANH CHINH THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET
CUA CHU TICH UY BAN NHAN DAN THANH PHO

1. Thi tuc ti€p cong dan va xir Iy don
a/ Trinh tu thyc hién:

- Buéc 1: Cong dan c6 nhu cau khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh mang theo
cac gidy to nhan than va ho so lién quan dén viéc khiéu nai, té cao, kién nghi, phan
anh (néu co) dén noi tiép cong dan 1a: try sé Ban Tiép cong dan Thanh pho, s6 15
Nguyén Gia Thiéu, Phuong 6, Quan 3.

Thoi gian: tir thir hai dén th@r sau hang tuan (trir cac ngay nghi theo quy dinh),
sang tir 07 gio 30 phut dén 11 gior 30 phit, chiéu tir 13 gio dén 17 gio.

- Bwée 2: Nguoi tiép cong dan don tiép, xac dinh nhan than cua ngudi dén khiéu
nai, to cdo, kién nghi, phan anh; xac dinh tinh hop phap ciia nguoi dai dién, nguoi
duoc iy quyén theo quy dinh cua phap luat (Piéu 5 dén Piéu 8, Piéu 17, Diéu 28
Thoéng tu 06/2014/TT-TTCP); nguoi tiép cong dan tiép nhan thong tin, tai liéu do
cong dan trinh bay, cung cap va phai viét, giao gidy bién nhan cac tai liéu da tiép
nhan cho cong dan.

+ Khi nguoi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh c6 don trinh bay néi dung 1o
rang, day du thi nguoi tiép cong dan can xac dinh ndi dung vu viée, yéu cau cia cong

dan dé xur 1y cho phu hop.

+ Néu noi dung don khiéu nai, té cao, kién nghi, phan anh khong rd rang, chua
day du thi nguoi tiép cong dan d& nghi cong dan viét lai don hodc viét bo sung vao

don nhirng nd1 dung chua rd, con thi€u.

+ Trudomg hop khong ¢ don khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh thi nguoi tiép
cong dan hudng dan cong dan viét don theo quy dinh cia phap luat.

+ Néu cong dan trinh bay truc tiép thi nguoi tiép cong dan ghi chép day du,
trung thue, chinh xac ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh do cong dan
trinh bay; ndi dung nao chua rd thi dé nghi cong dan trinh bay thém, sau d6 doc lai
cho cong dan nghe va dé nghi cong dan ky tén hodc diém chi xac nhan vao van ban.

Truong hop nhi€u nguor dén khi€u nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh vé cung mot ndi
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dung thi nguoi tiép cong dan hudng dan ho ctr ngudi dai dién dé trinh bay ndi dung
khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh; ngudi tiép cong dan ghi lai noi dung bang van
ban.

+ Truong hop don c6 nhiéu ndi dung khac nhau thi nguoi tiép cong dan hudng
dan cong dan tach riéng ting ndi dung dé gii dén dung co quan, to chirc, don vi ¢o
tham quyén giai quyét.

- Buéc 3: Phin loai, xir Iy khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phian anh tai noi tiép
cong dan:

- Nguoi tiép cong dan thuc hién viéc phan loai, xtr ly khiéu nai, t6 cao; phan
loai, chuyén ndi dung phan anh, kién nghi dén co quan, t6 chic, don vi, nguoi co
tham quyén thu 1y, giai quyét.

- Viéc phan loai, xir Iy khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh tai noi tiép cong
dan duoc thuc hién theo quy dinh cua Luat Tiép cong dan nam 2013; Thong tu sb
06/2014/TT-TTCP ngay 31 thang 10 nam 2014 cua Thanh tra Chinh phua quy dinh
quy trinh tiép cong dan; Thong tu s6 07/2014/TT-TTCP ngay 31 thang 10 nim 2014
quy dinh quy trinh xir 1y don khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi, phan anh.

- Budéc 4: Thong bao két qua xir 1y:

Trong thoi han 10 ngay lam viée, ké tir ngay tiép nhan noi dung khiéu nai, to
cdo, kién nghi, phan anh, nguoi tiép cong dan co trach nhiém tra 1oi truc tiép hodc
thong bao bang vin ban dén nguoi dd dén khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh vé
mot trong cac nd1 dung sau day:

+ Khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh d3 duoc thy ly dé giai quyét;

+ Tir chdi thu 1y d6i voi khiéu nai, té cao khong thude tham quyén giai quyét
cuia co quan, t6 chirc, don vi minh hodc khéng du diéu kién thu ly;

+ Noi dung khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh da dwoc chuyén dén co quan,
to chirc, don vi, ca nhan ¢6 tham quyén giai quyét.

b/ Cach thirc thwe hién: Truc tiép tai tru s Ban Tiép cong dan Thanh phd.

¢/ Thanh phan, sb luwgng ho so:

- Thanh phan hd so:

+ Pon khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi, phan anh hodc van ban ghi lai ndi
dung khiéu nai, to co, kién nghi, phan anh (co chit ky hoic diém chi cia cong dan);
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+ Giay to dai dién (néu c6), iy quyén (néu co);

+ Cac tai liéu, gidy t& do nguot khi€u nai, t6 cao, kién nghi, phan anh cung cap
(néu co).

- S6 lwong ho so: 01 (mot) bo

d/ Thoi han giai quyét: Trong thoi han 10 ngay lam viéc, ké tir ngay tiép nhan
no1 dung khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh.

d/ Pbi twong thwe hién thi tuc hanh chinh: T chirc, ca nhan.

e/ Co quan thwe hién thi tuc hanh chinh: Ban Tiép cong dan Thanh pho.

f/ Tén mau don, mau to khai: Khong co

g/ Phi, 1€ phi: Khong c6

h/ Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Vin ban théng bao két qua xt ly.

i/ Yéu cau, dién kién thwe hién thii tuc hanh chinh:

- Cong dan khong vi pham Piéu 9 Luat Tiép cong dan bao gom cac truong hop
sau:

+ Nguoi trong tinh trang say do dung chat kich thich, ngudi mic bénh tam than
hodc mot bénh khac lam mét kha nang nhan thirc hoiac kha ning diéu khién hanh vi
cua minh.

+ Nguot co hanh vi de doa, xtic pham co quan, to chire, don vi, nguoi tiép cong
dan, nguoi thi hanh céng vu hodc ¢d hanh vi khéac vi pham noi quy noi tiép cong dan.

+ Nguoi khiéu nai, to cdo vé vu viée da giai quyét dung chinh sach, phap luat,
duoc co quan nha nude c6 tham quyén kiém tra, ra soat, thong bao bang vian ban va
da duoc tiép, giai thich, huéng dan nhung van ¢ tinh khiéu nai, t6 céo kéo dai.

+ Nhitng treong hop khac theo quy dinh cua phap luat.

- Pon theo quy dinh tai diém a khoan 2 Piéu 6 Thong tu 07/2014/TT-TTCP
ngay 31 thang 10 nadm 2014 cua Thanh tra Chinh phi quy dinh quy trinh xtr ly don
khiéu nai, don t6 cao, don kién nghi, phan anh phai dam bao:

+ Pon dung chir viét 1a tiéng Viét va duge nguoi khiéu nai, nguoi té cdo, ngudi
kién nghi, phan anh ghi 16 ngay, thang, nam viét don; ho, tén, dia chi, chit ky hodc

diém chi cuia nguot viét don.
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+ DPon khiéu nai phai ghi r6 tén, dia chi ciia co quan, té chirc, don vi, ca nhan bi
khiéu nai, nd1 dung, ly do khiéu nai va yéu cau cia nguodi khi€u nai.

+ Pon t6 céo phai ghi rd ndi dung t6 cdo; co quan, t6 chirc, don vi, c nhan bi t6
c4o0, hanh vi vi pham phap luat bi td céo.

+ Pon kién nghi, phan anh phai ghi r5 ndi dung kién nghi, phan anh.

+ Pon chua duge co quan, t6 chire, don vi tiép nhan don xir 1y theo quy dinh cia
phap luat hodc da duoc xtr Iy nhung ngudi khiéu nai, ngudi to cdo duge quyén khiéu
nai, to cao tiép theo quy dinh cua phap luét.

k/ Can cw phap ly cia thu tuc hanh chinh:

- Luat Khiéu nai nam 2011, ¢6 hiéu lyc ngay 01/7/2012;

- Luat T6 cdo nam 2011, ¢6 hiéu lyc ngay 01/7/2012;

- Luat Tiép cong dan nam 2013, c¢6 hiéu lyc ngay 01/7/2014;

- Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP ngay 26/6 2014 ciia Chinh phu quy dinh chi tiét
thi hanh mot s6 diéu ciia Luat Tiép cong dan, c6 hiéu lyc ngay 15/8/2014;

- Thong tu s6 06/2014/TT-TTCP ngay 31/10/2014 cua Thanh tra Chinh phu quy
dinh quy trinh tiép cong dan, c6 hiéu luc ngay 15/12/2014;

- Thong tu s6 07/2014/TT-TTCP ngay 31/10/2014 quy dinh quy trinh xi Iy don
khiéu nai, don t6 cao, don kién nghi, phan anh cé hiéu luc ngay 15/12/2014.
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2. Thi tuc gidi quyét khiéu nai lin dau
a/ Trinh tu thyc hién:

- Buée 1: Khi ¢6 can cr cho rang quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh
ciia Chu tich Uy ban nhan dan Thanh pho 1a trai phap luat, xAm pham tryc tiép dén
quyeén, loi ich hop phap ctia minh, ngudi khiéu nai khiéu nai truc tiép hodc giri don
va céc tai liéu lién quan (néu c6) cho Ban Tiép cong dan Thanh phd, s6 15 Nguyén
Gia Thiéu, Phuong 6, Quén 3.

Thoi gian: tir thir hai dén th@r sau hang tuan (trir cac ngay nghi theo quy dinh),
sang tir 07 gio 30 phut dén 11 gior 30 phit, chiéu tir 13 gio dén 17 gio.

- Bwéc 2: Tiép nhin va thu ly khiéu nai

+ Trinh tu tiép nhan: Nguoi tiép nhan don tiép, xac dinh nhan than cua ngudi
dén khiéu nai; xac dinh tinh hop phap cua ngudi dai dién, ngudi duge iy quyén theo
quy dinh cta phap luat (Piéu 5 dén Diéu 8 Thong tu 06/2014/TT-TTCP); ngudi tiép
nhan kiém tra thong tin, tai liéu do nguoi khiéu nai trinh bay, cung cap va viét, giao
giéy bién nhan cac tai liéu da tiép nhan cho ngudi khiéu nai.

® Khi ngudi khiéu nai ¢ don trinh bay ndi dung rd rang, day du thi nguoi tiép
nhan can xac dinh noéi dung vu viée, yéu cau cua nguoi khiéu nai dé xu 1y cho phu
hop.

® Néu ndi dung don khiéu nai khong rd rang, chua ddy du thi nguoi tiép nhan
dé nghi ngudi khiéu nai viét lai don hodc viét bo sung vao don nhitng nodi dung chua
15, con thiéu.

® Truong hop khong c6 don khiéu nai thi nguoi tiép nhan hudng dan nguoi
khiéu nai viét don theo quy dinh cta phap luat.

® Néu nguoi khiéu nai trinh bay truc tiép thi ngudi tiép nhan ghi chép day du,
trung thue, chinh xac noi dung khiéu nai do ngudi khiéu nai trinh bay; ndi dung nao
chua 1o thi dé nghi nguoi khiéu nai trinh bay thém, sau do doc lai cho ngudi khiéu
nai nghe va dé nghi ngudi khiéu nai ky tén hodc diém chi xac nhan vao vin ban.
Truong hop nhiéu nguoi dén khiéu nai vé cing mot ndi dung thi ngudi tiép nhan
huéng dan ho cur nguoi dai dién dé trinh bay ndi dung khiéu nai; nguoi tiép nhan ghi
lai noi dung bang van ban.

® Truong hop don cd nhiéu nodi dung khac nhau thi ngudi tiép nhan huéng dan
nguoi khiéu nai tach riéng timg nodi dung dé gui dén ding co quan, to chirc, don vi ¢o
tham quyén giai quyét.
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® Trong thoi han 10 ngay ké tir ngay tiép nhan khiéu nai thudc tham quyén giai
quyét cua Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phé ma khong thudc mot trong céc
truong hop duge quy dinh tai Piéu 11 cta Luat Khiéu nai, nguol co tham quyén phai
thu ly giai quyét; thong bao bang vin ban cho ngudi khiéu nai, co quan, to chirc, ca
nhan c6 tham quyén chuyén khiéu nai dén va co quan thanh tra nha nudc cing cap
biét, truong hop khong thu ly giai quyét thi phai ¢6 vin ban néu r5 1y do.

+ Trinh tu thu ly: viéc xac minh ndi dung khiéu nai duoc thue hién theo quy
dinh tai Piéu 29 Luat Khiéu nai; Muc 2 chwong II cia Thong tu s6 07/2013/TT-
TTCP ngay 31 thang 10 nam 2013 ctua Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh giai
quyét khiéu nai hanh chinh; Muc 2 chwong II ciia Quyét dinh s6 07/2014/QD-UBND
ngay 11 thang 02 nim 2014 cia Uy ban nhan dan Thanh phd ban hanh quy trinh giai
quyét khiéu nai trén dia ban Thanh phé H6 Chi Minh.

- Buée 3: T6 chire ddi thoai

Pai dién Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd dugc phan cong truc tiép gip g0,
d6i thoai v&i nguoi khiéu nai, nguoi bi khiéu nai, nguoi ¢é quyén, nghia vu lién quan,
co quan, tO chirc, ca nhan co lién quan dé lam r& nodi dung khiéu nai, yéu cau cia
ngudi khiéu nai néu thudc trudng hop theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu 21 Quyét dinh
s6 07/2014/QD-UBND ngay 11/02/2014 (yéu cau cta ngudi khiéu nai va két qua xéac
minh ndi dung khiéu nai con khéac nhau; viéc khiéu nai co lién quan dén tén gi40, co
yéu to nudc ngoai, phuc tap; quan diém giai quyét vu viéc giita cac nganh khong
théng nhat; vu viéc ¢6 van ban chi dao cua cép trén).

Khi déi thoai, dai dién Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phé néu rd nd1 dung
can doi thoai; két qua xac minh ndi dung khiéu nai; nguol tham gia ddi thoai ¢co
quyén phat biéu y kién, dua ra nhitng bang ching lién quan dén vu viéc khiéu nai va
yéu cau ciia minh.

Viéc dobi thoai dugc 14p thanh bién ban; bién ban ghi 16 y kién cua nhimg nguoi
tham gia; két qua doi thoai, co chir ky hodc diém chi ciia ngudi tham gia; trudong hop
nguoi tham gia d6i thoai khong ky, diém chi xac nhan thi phai ghi rd 1y do, bién ban
nay dugce lru vao ho so vu viéc khiéu nai. Két qua ddi thoai 1a méot trong cac can cir
dé giai quyét khiéu nai.

- Buée 4: Ra Quyét dinh giai quyét khiéu nai

Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phé ban hanh Quyét dinh giai quyét khiéu nai
lan dau, trong tho1 han:
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+ 30 ngay d6i véi vu viéce binh thuwong; 45 ngay doi voi vu viée phire tap, ké tir
ngay thu ly.

+ Truong hop ving sdu, ving xa di lai khé khan: 45 ngay doi véi vu viée binh
thuong; 60 ngay d6i véi vu viée phte tap, ké tir ngay thu 1y.

+ Doi véi khiéu nai quyét dinh ky luat cua can bd, cong chire: 30 ngay ddi véi
vu viéc binh thuong; 45 ngay d6i véi vu viée phire tap, ké tir ngay thu ly

Quyét dinh giai quyét khiéu nai 1an dau dwoc gui cho nguoi khiéu nai, thu
truong cap trén truc tiép cua ngudi giai quyét khiéu nai hodc nguoi ¢ tham quyeén,
ngudi ¢6 quyén, nghia vu lién quan, co quan, to chirc, ca nhan da chuyén khiéu nai
dén va co quan thanh tra nha nude cing cap trong thdi han 03 ngay ké tir ngay ban
hanh Quyét dinh giai quyét khiéu nai 1an dau.

(Diéu 28, Diéu 32, Diéu 50 Luat Khiéu nai 2011).

b/ Cach thirc thue hién: Truc tiép hodc qua duong buu dién.

¢/ Thanh phin, so lwong ho so:

- Thanh phan hé so: (Piéu 8 Luat Khiéu nai 2011, Diéu 10, Khoan 1 Diéu 12,
Thong tu 06/2014/TT-TTCP)

+ Pon c6 cac noi dung theo khoan 2 Diéu 8 Luat Khiéu nai 2011 (ghi rd ngay,
thang, nam khiéu nai; tén, dia chi ciia nguoi khiéu nai; tén, dia chi ciia co quan, to
chirc, ca nhan bi khiéu nai; noi dung, ly do khiéu nai, tai liéu lién quan dén noi dung
khiéu nai va yéu cau giai quyét cua ngudi khiéu nai. Pon khiéu nai phai do nguoi
khiéu nai ky tén hodc diém chi).

+ Giay to dai dién (néu c6), iy quyén (néu co).

+ Cac thong tin, tai liéu, bang chimg c6 lién quan (néu co).

- S6 lwong ho so: 01 (mot) bo.

d/ Thoi han giai quyét: (Diéu 28 Luat Khiéu nai 2011)

- Truong hop binh thuong: 30 ngay; phitc tap: 45 ngay keé tir ngay thu ly.

- Trudmg hop ving sau, vung xa di lai kho khan: 45 ngay; phirc tap: 60 ngay ké
tr ngay thu ly.

- DBéi voi khiéu nai quyét dinh ky luat cta can bo, cong chire: truong hop binh
thwong: 30 ngay ké tir ngay thu ly; trudng hop phtc tap: 45 ngay ké tir ngay thu ly.
(Piéu 50 Luat Khiéu nai 2011).
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d/ Pbi twong thwe hién thi tuc hanh chinh: T chirc, ca nhan.
e/ Co quan thwce hién thu tuc hanh chinh:

- Co quan, ngudi c¢6 tham quyén quyét dinh: Chu tich Uy ban nhan dan Thanh
pho H6 Chi Minh.

- Co quan truc tiép thuc hién TTHC: Thu truéng cac So, ban, nganh Thanh phé
duoc phan cong (Piéu 11 cua Quy trinh giai quyét khiéu nai duge ban hanh kém theo
Quyét dinh s6 07/2014/QD-UBND ngay 11 thang 02 nam 2014 cia Uy ban nhan dan
Thanh pho).

g/ Tén miu don, miu to khai: Khong
h/ Phi, 1€ phi: Khong cé

i/ Két qua thwe hién tha tuc hanh chinh: Quyét dinh giai quyét khiéu nai lan
dau (Piéu 31 Luat Khiéu nai 2011).

k/ Yéu ciu, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh:

- Viéc khiéu nai phai dam bao hinh thtrc khiéu nai nhu sau: (Piéu 8 Luat Khiéu
nai 2011).

+ Viéc khiéu nai duoc thuc hién bang don khiéu nai hoac khiéu nai truc tiép.

+ Trudong hop khiéu nai duoc thuc hién bang don thi trong don khiéu nai phai
ghi r8 ngay, thang, nam khiéu nai; tén, dia chi cua ngudi khiéu nai; tén, dia chi cua co
quan, to chure, ca nhan bi khiéu nai; ndi dung, 1y do khiéu nai, tai liéu lién quan dén
ndi dung khiéu nai va yéu cau giai quyét ciia ngudi khiéu nai. Pon khiéu nai phai do
nguoi khiéu nai ky tén hodc diém chi.

+ Truong hop nguoi khiéu nai dén khiéu nai truc tiép thi nguoi tiép nhan khiéu
nai huéng dan nguol khiéu nai viét don khiéu nai hoac nguol tiép nhan ghi lai viéc
khiéu nai bang van ban va yéu cau nguodi khiéu nai ky hodc diém chi xac nhan vao
van ban, trong d6 ghi rd ndi dung theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 8 Luat Khiéu nai
2011.

- Trudong hop nhiéu nguodi cung khi€u nai vé€ mét nd1 dung thi thue hié€n nhu sau:

+ Truong hop nhiéu nguodi dén khiéu nai truc tiép thi co quan ¢6 tham quyén t6
chirc tiép va huéng dan nguol khiéu nai ctr dai dién dé trinh bay noi dung khiéu nai;
nguoi tiép nhan khiéu nai ghi lai viéc khiéu nai béng van ban, trong do6 ghi rd noi
dung theo quy dinh tai khoan 2 Piéu 8 Luat Khiéu nai. Viéc tiép nhiéu nguol cung
khiéu nai thyc hién theo quy dinh tai Chwong VII ciia Luat Tiép cong dan.
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+ Truong hop nhiéu nguoi khiéu nai bang don thi trong don phai ghi 16 noi dung
quy dinh tai khoan 2 Diéu 8 Luat Khiéu nai 2011, ¢6 chit ky cia nhitng ngudi khiéu
nai va phai ctr nguoi dai dién dé trinh bay khi co yéu cau ciia ngudi giai quyét khiéu
nai.

- Truong hop khiéu nai duge thuc hién thong qua ngudi dai dién thi nguoi dai
dién phai 1a mot trong nhimg nguoi khiéu nai, ¢d gidy to chimg minh tinh hop phap

cua viéc dai dién va thuc hién khi€u nai theo quy dinh cua Luat Khi€u nai.

- Khiéu nai thudc mot trong cac truong hop sau day khong dwoc thu ly giai
quyét: (Diéu 11 Luat Khiéu nai 2011)

+ Quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh trong ndi bd co quan nha nudc dé
chi dao, t6 chtrc thyc hién nhiém vy, cong vu; quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh
chinh trong chi dao diéu hanh cua co quan hanh chinh cap trén voi co quan hanh
chinh cdp dudi; quyét dinh hanh chinh ¢6 chtra dung cac quy pham phap luét do co
quan, to chtrc, ¢4 nhan c6 tham quyén ban hanh theo trinh tu, thu tuc cia phap luat vé
ban hanh vin ban quy pham phap luét; quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh
thudc pham vi bi mat nha nude trong cac linh vuc quéc phong, an ninh, ngoai giao

theo danh muc do Chinh phu quy dinh.

+ Quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh bi khiéu nai khong lién quan truc
tiép dén quyén, 1oi ich hop phap cua ngudi khiéu nai.

+ Nguoi khiéu nai khong cé nang luc hanh vi dan sy day du ma khong c6 nguoi

dai dién hop phap.
+ Nguoi dai dién khong hop phap thue hién khiéu nai.
+ Pon khiéu nai khong co chir ky hodc diém chi cua nguoi khiéu nai.
+ Thoi hiéu, thoi han khiéu nai da hét ma khong co 1y do chinh dang.
+ Khiéu nai da c6 quyét dinh giai quyét khiéu nai 1an hai.

+ C6 van ban thong bao dinh chi viéc giai quyét khiéu nai ma sau 30 ngay ngudi
khiéu nai khéng tiép tuc khiéu nai.

+ Viéc khiéu nai da dugc Toa an thu 1y hodc da duoc giai quyét bang ban an,
quyét dinh ctia Toa an, trir quyét dinh dinh chi giai quyét vu an hanh chinh cua Toa

an.
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I/ Can cwr phap ly caa thu tuc hanh chinh:

- Luat Khiéu nai nam 2011 ¢6 hiéu lyc ngay 01/7/2012;

- Nghi dinh s6 75/2012/ND-CP ngay 03 thang 10 ndm 2012 ciia Chinh phu quy
dinh chi tiét mot s6 diéu cua Luat Khiéu nai c6 hiéu luc ngay 20/11/2012;

- Thong tu s6 07/2013/TT-TTCP ngay 31 thang 10 nam 2013 cua Thanh tra
Chinh phu quy dinh quy trinh giai quyét khiéu nai hanh chinh c¢6 hiéu lyc ngay
15/12/2014;

- Quyét dinh s6 07/2014/QD-UBND ngay 11 thang 02 nim 2014 cua Uy ban
nhan dan Thanh phé vé ban hanh quy trinh giai quyét khiéu nai trén dia ban Thanh
pho H6 Chi Minh c¢6 hiéu lyc ngay 21/2/2014.



16 CONG BAO/S6 18/Ngay 01-4-2016

3. Thi tuc gidi quyét khiéu nai lan hai
a/ Trinh tu thyc hién:

- Bwée 1: Quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh cia Chu tich Uy ban nhan
dan quan, huyén, Giam doc so va cap tuong dwong d3 giai quyét 1an dau nhung con
khiéu nai hodc khiéu nai 1an dau da hét thoi han nhung chua dwge giai quyét thi
nguoi khiéu nai khiéu nai truc tiép hoac gtri don va cac tai liéu lién quan (néu cd) cho
Ban Tiép cong dan Thanh pho, s6 15 Nguyén Gia Thiéu, Phuong 6, Quén 3.

Thoi gian: tir thir hai dén th@r sau hang tuan (trir cac ngay nghi theo quy dinh),
sang tir 07 gio 30 phut dén 11 gior 30 phit, chiéu tir 13 gio dén 17 gio.

- Bwéc 2: Tiép nhin va thu ly khiéu nai

+ Trinh tu tiép nhan: Nguoi tiép nhan don tiép, xac dinh nhan than cua ngudi
dén khiéu nai; xac dinh tinh hop phap cua ngudi dai dién, ngudi duge iy quyén theo
quy dinh cta phap luat (Piéu 5 dén Diéu 8 Thong tu 06/2014/TT-TTCP); ngudi tiép
nhan kiém tra thong tin, tai liéu do nguoi khiéu nai trinh bay, cung cap va phai viét,
giao gidy bién nhan cac tai liéu d4 tiép nhan cho ngudi khiéu nai.

® Khi ngudi khiéu nai ¢ don trinh bay ndi dung rd rang, day du thi nguoi tiép
nhan can xac dinh noéi dung vu viée, yéu cau cua nguoi khiéu nai dé xu 1y cho phu
hop.

® Néu ndi dung don khiéu nai khong rd rang, chua ddy du thi nguoi tiép nhan
dé nghi ngudi khiéu nai viét lai don hodc viét bo sung vao don nhitng noi dung chua
15, con thiéu.

® Truong hop khong c6 don khiéu nai thi nguoi tiép nhan hudng dan nguoi
khiéu nai viét don theo quy dinh cta phap luat.

® Néu nguoi khiéu nai trinh bay truc tiép thi ngudi tiép nhan ghi chép day du,
trung thue, chinh x4c noi dung khiéu nai do ngudi khiéu nai trinh bay; ndi dung nao
chua 1o thi dé nghi nguoi khiéu nai trinh bay thém, sau do doc lai cho ngudi khiéu
nai nghe va dé nghi nguoi khiéu nai ky tén hoac diém chi xac nhan vao van ban.
Truong hop nhiéu nguoi dén khiéu nai vé cing mot ndi dung thi ngudi tiép nhan
huéng dan ho cur nguoi dai dién dé trinh bay ndi dung khiéu nai; nguoi tiép nhan ghi
lai noi dung bang van ban.

® Truong hop don cé nhiéu nodi dung khac nhau thi ngudi tiép nhan huéng dan
nguoi khiéu nai tach riéng timg nodi dung dé gui dén ding co quan, to chirc, don vi ¢o
tham quyén giai quyét.
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® Trong thoi han 10 ngay ké tir ngay tiép nhan khiéu nai thudc tham quyén giai
quyét cua Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phé ma khong thudc mot trong céc
truong hop duwge quy dinh tai Piéu 11 cta Luat Khiéu nai, nguol co tham quyén phai
thu 1y giai quyét va thong bao bang vin ban cho ngudi khiéu nai, co quan, to chue, ca
nhan c¢6 tham quyén da chuyén khiéu nai dén va co quan thanh tra nha nudc ciing cap
biét; truomg hop khong thu 1y giai quyét thi phai co van ban néu rd ly do.

- Trinh tu thu ly: viéc xac minh né1 dung khiéu nai duoc thuc hién theo quy dinh
tai Diéu 38 Luat Khiéu nai; Muc 2 chuong II ciia Thong tu s6 07/2013/TT-TTCP
ngay 31 thang 10 nam 2013 cua Thanh tra Chinh phi quy dinh quy trinh giai quyét
khiéu nai hanh chinh; Muc 2 chwong II ciia Quyét dinh s6 07/2014/QD-UBND ngay
11 thang 02 nam 2014 ctia Uy ban nhan dan Thanh phdé ban hanh quy trinh giai quyét
khiéu nai trén dia ban Thanh phé H6 Chi Minh.

- Buée 3: T6 chire ddi thoai

Pai dién Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phé dugc phan cong truc tiép gip g0,
d6i thoai v&i nguodi khiéu nai, nguoi bi khiéu nai, nguoi ¢é quyén, nghia vu lién quan,
co quan, tO chirc, ca nhan co lién quan dé lam r& noi dung khiéu nai, yéu cau cia
nguoi khiéu nai.

Khi déi thoai, dai dién Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phé néu rd nd1 dung
can doi thoai; két qua xac minh ndi dung khiéu nai; nguol tham gia ddi thoai ¢co
quyén phat biéu y kién, dua ra nhitng bang chimg lién quan dén vu viéc khiéu nai va
yéu cau ciia minh.

Viéc dbi thoai dugc 14p thanh bién ban; bién ban ghi 16 y kién cua nhimg nguoi
tham gia; két qua doi thoai, co chir ky hodc diém chi ciia ngudi tham gia; trudong hop
nguoi tham gia d6i thoai khong ky, diém chi xac nhan thi phai ghi rd 1y do, bién ban
nay dugce lru vao ho so vu viéc khiéu nai. Két qua ddi thoai 1a méot trong cac can cir
dé giai quyét khiéu nai.

- Buée 4: Ra Quyét dinh giai quyét khiéu nai

Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phé ban hanh Quyét dinh giai quyét khiéu nai
1an hai, trong thot han:

+ 45 ngay doi véi vu viée binh thuong; 60 ngay d6i voi vu viée phire tap, ké tir
ngay thu ly.

+ Truong hop vung sau, ving xa di lai kho khin: 60 ngay d6i véi vu viée binh
thuwong; 70 ngay do6i voi vu viée phtee tap, ké tir ngay thu 1y.
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+ Doi véi khiéu nai quyét dinh ky luat cua can bd, cong chire: 30 ngay ddi véi
vu viéc binh thuong; 45 ngay d6i véi vu viée phire tap, ké tir ngay thu ly

Quyét dinh giai quyét khiéu nai 1an hai duoc giri cho nguoi khiéu nai, nguoi bi
khiéu nai, nguoi giai quyét khiéu nai 1an dau, ngudi ¢6 quyén, nghia vu lién quan, co
quan, to chirc, ca nhan c6 tham quyén chuyén khiéu nai dén trong thoi han 07 ngay ké
tir ngay ban hanh Quyét dinh giai quyét khiéu nai 1an hai (Piéu 37, Diéu 41, Diéu 50
Luat Khiéu nai 2011).

Quyét dinh giai quyét khiéu nai lan hai phai duoc cong khai theo quy dinh tai
Khoan 2 Diéu 41 Luat Khiéu nai, khoan 3 Diéu 22 Théng tu 07/2013/TT-TTCP.

b/ Cach thirc thwe hién: tryc tiép hodc qua dudong buu dién
¢/ Thanh phin, so lwong ho so:

- Thanh phan hé so: (Piéu 8 Luat Khiéu nai 2011, Diéu 10, Khoan 1 Diéu 12,
Thong tu 06/2014/TT-TTCP)

+ Pon c6 cac noi dung theo khoan 2 Diéu 8 Luat Khiéu nai 2011 (ghi rd ngay,
thang, nam khiéu nai; tén, dia chi ciia nguoi khiéu nai; tén, dia chi ciia co quan, to
chirc, ca nhan bi khiéu nai; noi dung, ly do khiéu nai, tai liéu lién quan dén noi dung
khiéu nai va yéu cau giai quyét cua ngudi khiéu nai. Pon khiéu nai phai do nguoi

khiéu nai ky tén hodc diém chi).
+ Giay to dai dién (néu c6), iy quyén (néu co).
+ Quyét dinh giai quyét khiéu nai 1an dau.
+ Cac thong tin, tai liéu, bang chimg c6 lién quan (néu co).
- S6 lwong ho so: 01 (mot) bo
d/ Thoi han giai quyét: (Diéu 37 Luat Khiéu nai)
- Truong hop binh thuong: 45 ngay; phitc tap: 60 ngay ké tir ngay thy ly.

- Truong hop ving sau, vung xa di lai khé khan: 60 ngay; phirc tap 70 ngay ké
tr ngay thu ly.

- DBéi voi khiéu nai quyét dinh ky luat cta can bo, cong chire: truong hop binh
thwong: 30 ngay ké tir ngay thu ly; trudng hop phtc tap: 45 ngay ké tir ngay thu ly.
(Piéu 50 Luat Khiéu nai)

d/ Péi twong thwe hién tha tuc hanh chinh: T chirc, ca nhan.
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e/ Co quan thwce hién thu tuc hanh chinh:

- Co quan, ngudi c¢6 tham quyén quyét dinh: Chu tich Uy ban nhan dan Thanh
pho H6 Chi Minh.

- Co quan truc tiép thuc hién TTHC: Thu truéng cac So, ban, nganh Thanh phé
duoc phan cong (Piéu 11 cua Quy trinh giai quyét khiéu nai duge ban hanh kém theo
Quyét dinh s6 07/2014/QD-UBND ngay 11 thang 02 nam 2014 cia Uy ban nhan dan
Thanh pho).

g/ Tén miu don, miu to khai: Khong
h/ Phi, 1€ phi: Khong cé

i/ Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh giai quyét khiéu nai lan
hai. (Piéu 40 Luat Khiéu nai)

k/ Yéu ciu, dién kién thuc hién thi tuc hanh chinh:

- Viéc khiéu nai phai dam bao hinh thtrc khiéu nai nhu sau: (Piéu 8 Luat Khiéu

nait)
+ Viéc khiéu nai duoc thuc hién bang don khiéu nai hoac khiéu nai truc tiép.

+ Truong hop khiéu nai duoc thue hién béng don thi trong don khiéu nai phai
ghi r8 ngay, thang, nam khiéu nai; tén, dia chi cua ngudi khiéu nai; tén, dia chi cua co
quan, to chure, ca nhan bi khiéu nai; ndi dung, 1y do khiéu nai, tai liéu lién quan dén
ndi dung khiéu nai va yéu cau giai quyét ciia ngudi khiéu nai. Pon khiéu nai phai do
nguoi khiéu nai ky tén hoac diém chi.

+ Truong hop nguoi khiéu nai dén khiéu nai truc tiép thi nguoi tiép nhan khiéu
nai huéng dan nguol khiéu nai viét don khiéu nai hoac nguol tiép nhan ghi lai viéc
khiéu nai béng van ban va yéu cau nguol khiéu nai ky hoac diém chi xac nhan vao
van ban, trong do ghi rd no1 dung theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 8 Luat Khiéu nai.

+ Truong hop nhiéu nguoi cung khiéu nai vé mot ndi dung thi thwe hién nhu

sSau:

® Truong hop nhiéu ngudi d&én khiéu nai truc tiép thi co quan c6 tham quyén to
chirc tiép va huéng dan nguol khiéu nai ctr dai dién dé trinh bay noi dung khiéu nai;
nguoi tiép nhan khiéu nai ghi lai viéc khiéu nai béng van ban, trong do6 ghi rd noi
dung theo quy dinh tai khoan 2 Piéu 8 Luat Khiéu nai. Viéc tiép nhiéu nguol cung
khiéu nai thyc hién theo quy dinh tai Chwong VII ciia Luat Tiép cong dan.
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® Truong hop nhiéu ngudi khiéu nai bang don thi trong don phai ghi 18 noi
dung quy dinh tai khoan 2 Diéu 8 Luat Khiéu nai, c6 chit ky cua nhimg nguoi khiéu
nai va phai ctr nguoi dai dién dé trinh bay khi co yéu cau ciia ngudi giai quyét khiéu
nai.

+ Truong hop khiéu nai duoc thue hién thong qua ngudi dai dién thi nguoi dai
dién phai 1a mot trong nhimg nguoi khiéu nai, ¢d gidy to chimg minh tinh hop phap

cua viéc dai dién va thuc hién khi€u nai theo quy dinh cua Luat Khi€u nai.

- Khiéu nai thudc mot trong cac truong hop sau day khong dwoc thu ly giai
quyét: (Diéu 11 Luat Khiéu nai 2011)

+ Quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh trong ndi bd co quan nha nudc dé
chi dao, t6 chtrc thyc hién nhiém vy, cong vu; quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh
chinh trong chi dao diéu hanh cua co quan hanh chinh cap trén voi co quan hanh
chinh cdp dudi; quyét dinh hanh chinh ¢6 chtra dung cac quy pham phap luét do co
quan, to chtrc, ca nhan c6 tham quyén ban hanh theo trinh tu, thu tuc cia phap luat vé
ban hanh vin ban quy pham phap ludt; quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh
thudc pham vi bi mat nha nude trong cac linh vuc quéc phong, an ninh, ngoai giao

theo danh muc do Chinh phu quy dinh.

+ Quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh bi khiéu nai khong lién quan truc
tiép dén quyén, 1oi ich hop phap cua ngudi khiéu nai.

+ Nguoi khiéu nai khong cé nang luc hanh vi dan sy day du ma khong c6 nguoi

dai dién hop phap.
+ Nguoi dai dién khong hop phap thue hién khiéu nai.
+ Pon khiéu nai khong co chir ky hodc diém chi cua nguoi khiéu nai.
+ Thoi hiéu, thoi han khiéu nai da hét ma khong co 1y do chinh dang.
+ Khiéu nai da c6 quyét dinh giai quyét khiéu nai 1an hai.

+ C6 van ban thong bao dinh chi viéc giai quyét khiéu nai ma sau 30 ngay ngudi
khiéu nai khéng tiép tuc khiéu nai.

+ Viéc khiéu nai da dugc Toa an thu 1y hodc da duoc giai quyét bang ban an,
quyét dinh cta Toa an, trir quyét dinh dinh chi giai quyét vu an hanh chinh cua Toa

an.



CONG BAO/S6 18/Ngay 01-4-2016 21

I/ Can cwr phap ly caa thu tuc hanh chinh:

- Luat Khiéu nai nam 2011 ¢6 hiéu lyc ngay 01/7/2012;

- Nghi dinh s6 75/2012/ND-CP ngay 03 thang 10 ndm 2012 ciia Chinh phu quy
dinh chi tiét mot s6 diéu cua Luat Khiéu nai c6 hiéu luc ngay 20/11/2012;

- Thong tu s6 07/2013/TT-TTCP ngay 31 thang 10 nam 2013 cua Thanh tra
Chinh phu quy dinh quy trinh giai quyét khiéu nai hanh chinh c¢6 hiéu lyc ngay
15/12/2014;

- Quyét dinh s6 07/2014/QD-UBND ngay 11 thang 02 nim 2014 cua Uy ban
nhan dan Thanh phé vé ban hanh quy trinh giai quyét khiéu nai trén dia ban Thanh
pho H6 Chi Minh c¢6 hiéu lyc ngay 21/2/2014.
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4. Thi tuc gidi quyét t cao
a/ Trinh tu thyc hién:

- Buéc 1: T cdo hanh vi vi pham phap luat trong viéc thue hién nhiém vu, cong
vu cta Chu tich, Pho Chi tich Uy ban nhan dan quan, huyén, nguoi ding dau, cap
phé cua nguoi ding dau co quan chuyén moén thuéc Uy ban nhan dan Thanh phé va
can b, cong chirc do Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phé bo nhiém, quan ly truc
tiép; nguoi td cao to cdo truc tiép hodc gui don va cac tai liéu lién quan (néu cd) cho
Ban Tiép cong dan Thanh pho, s6 15 Nguyén Gia Thiéu, Phuong 6, Quén 3.

Thoi gian: tir thir hai dén th@r sau hang tuan (trir cac ngay nghi theo quy dinh),
sang tir 07 gio 30 phut dén 11 gior 30 phit, chiéu tir 13 gio dén 17 gio.

- Buére 2: Tiép nhén va thu Iy t6 cdo
+ Trinh tu tiép nhan:

® Néu t6 cao thudc tham quyén giai quyét thi trong thoi han 10 ngay, ké tir ngay
nhan dugce don to cdo, nguoi ¢ tham quyén phai kiém tra, xac minh ho, tén, dia chi
ciia ngudi to cao va quyét dinh viéc thu 1y hodc khong thu 1y giai quyét té cao, dong
thoi thong bao cho ngudi to cdo biét 1y do viéc khong thu ly, néu c¢é yéu cau; trudong
hop phai kiém tra, xac minh tai nhiéu dia diém thi thoi han kiém tra, xdc minh c6 the
dai hon nhung khong qua 15 ngay;

® Néu t6 cdo khong thudc tham quyén giai quyét thi trong thoi han 05 ngay 1am
viée, ké tir ngay nhan duoc don t6 cdo, nguoi ¢o tham quyén phai chuyén don té cao
cho co quan, to chure, ca nhan ¢ tham quyén gidi quyét va thong bao cho ngudi to
c40, néu ¢d yéu cau. Truong hop nguoi t6 cdo dén to cao true tiép thi nguoi tiép nhan
to cdo hudng dan ngudi to cdo dén to cdo voi co quan, to chirc, cd nhan co tham
quyeén giai quyét.

+ Trinh tu thu ly: viéc xac minh ndi dung td cao duoc thwe hién theo quy dinh
tai Diéu 22 Luat T6 cao; Muc 2 chwong II cia Thong tu s6 06/2013/TT-TTCP ngay
30 thang 9 nam 2013 cua Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh giai quyét to cdo;
Muc 2 Chuong II cia Quyét dinh s6 12/2014/QD-UBND ngay 13 thang 3 nam 2014
cia Uy ban nhan dan Thanh phé ban hanh quy trinh giai quyét to céo trén dia ban
Thanh ph6 H6 Chi Minh.

- Buée 3: Két thic giai quyét t6 cdo

Chi tich Uy ban nhan dan Thanh phé ban hanh Két luan ndi dung t6 céo, xir ly
td cao, trong thoi han:
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+ 60 ngay d6i véi vu viée binh thuong; 90 ngay doi voi vu viée phire tap, ké tir
ngay thu ly.

+ Truong hop can thiét, c6 thé gia han giai quyét mot 1an nhung khong qua 30
ngay; d6i véi vu viée phirc tap thi khong qua 60 ngay.

Két luan noi dung t6 céo phai duge giri cho co quan thanh tra nha nuée, co quan
cap trén truc tiép va cho bi nguoi to cdo, viée gui van ban cho ngudi bi to cao phai
dam bao khong tiét 16 thong tin vé nguodi to cdo va bao vé bi mat nha nudce.

Khi ¢6 yéu cau, thong bao két qua giai quyét to cao phai gui cho ngudi to cao.
Viéc thong bao két qua giai quyét td cao phai néu rd két luan noi dung to cao, viée xi
ly ngudi bi to cao, trir nhirng nd1 dung thudc bi mat nha nudce.

Két luan noi dung to cdo va quyét dinh xir Iy hanh vi vi pham bi t6 cao phai
duoc cong khai theo quy dinh Piéu 30 Luat TS cdo, Piéu 11 Nghi dinh
s0 76/2012/ND-CP ngay 03 thang 10 nam 2012 cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi
hanh mot s6 diéu cua Luat To cao va Diéu 25 Thong tw 06/2013/TT-TTCP.

b/ Cach thirc thwe hién: tryc tiép hodc qua dudong buu dién
¢/ Thanh phin, so lwong ho so:
- Thanh phan hd so:

® Don ¢6 cac nd1 dung theo quy dinh tai Khoan 2 Diéu 19 Luat TS cao 2011 va
dam bao theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu 4 Thong tu s6 07/2014/TT-TTCP ngay 31
thang 10 ndm 2014 cta Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh xir Iy don khiéu nai,
don to cao, don kién nghi, phan anh; hoic Bién ban ghi ndi dung t6 cao truc tiép
(Khoan 1 Diéu 7 Thong tu s6 06/2013/TT-TTCP).

® Cac thong tin, tai liéu, bang ching co lién quan.

- S6 lwong ho so: 01 (mot) bo

d/ Thoi han giai quyét:

- Trwong hop binh thuong: 60 ngay; phitc tap: 90 ngay ké tir ngay thu ly

- Truong hop can thiét co thé gia han giai quyét mot 1lan nhung khong qua 30
ngay; d6i véi vu viée phirc tap thi khong qua 60 ngay.

d/ Pbi twong thwe hién thi tuc hanh chinh: C4 nhan
e/ Co quan thwce hién thu tuc hanh chinh:

- Co quan, ngudi c¢6 tham quyén quyét dinh: Chu tich Uy ban nhan dan Thanh
pho H6 Chi Minh.
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- Co quan truc tiép thwe hién TTHC: Co quan, to chtre, don vi do Chu tich Uy
ban nhan dan Thanh phd giao.

g/ Tén miu don, miu to khai: Khong

h/ Phi, 1€ phi: Khong cé

i/ Két qua thwe hién thii tuc hanh chinh: Két luan noi dung té céo, quyét dinh
xir Iy hanh vi vi pham bi t6 cao, Thong bao két qua giai quyét to cdo.

k/ Yéu ciu, dién kién thuc hién thi tuc hanh chinh:

- Viéc tO cao phai dam bao hinh thire nhu sau: (Piéu 19 Luat T6 c4o)

+ Viée td cao dwoc thue hién béng don t6 cao hodc to cao truee tiép.

+ Truong hop té cdo duoce thue hién bang don thi trong don t6 céo phai ghi 16
ngay, thang, nam t6 cao; ho, tén, dia chi cuia nguoi to céo; ndi dung té cdo. Pon t6
cao phai do nguoi to cdo ky tén hodc diém chi. Truong hop nhiéu nguoi cung to cdo
bang don thi trong don phai ghi 5 ho, tén, dia chi ciia timg ngudi t cao, ¢ chir ky
hodc diém chi cua nhitg nguoi t cao; ho, tén ngudi dai dién cho nhimg ngudi td cao
dé phoi hop khi cd yéu cau ciia nguoi gidi quyét to céo.

+ Truong hop nguoi to cao dén t6 cao truc tiép thi nguoi tiép nhan hudng dan
nguoi td cdo viét don t6 cdo hoic nguoi tiép nhan ghi lai viéc td cao béng van ban va
yéu cau nguoi to cao ky tén hodc diém chi xac nhan vao van ban, trong d6 ghi 6 noi
dung theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 19 Luat T6 cao. Trudong hop nhiéu nguoi dén t6
cao truc tiép thi nguoi tiép nhan hudng dan ngudi to cdo cur dai dién dé trinh bay noi
dung t6 cao.

- T4 cao thude mot trong cac truong hop sau ddy khong duoc thu ly giai quyét:
(Diéu 20 Luat T6 c4o)

+ T cdo vé vu viée da duoc nguoi do giai quyét ma ngudi té cdo khong cung
cap thong tin, tinh tiét moi;

+ T6 cao vé vu viéc ma nodi dung va nhitng thong tin nguoi té cao cung cap
khong c6 co s& dé xac dinh ngudi vi pham, hanh vi vi pham phap luét;

+ T6 cao vé& vu viéc ma nguoi ¢ tham quyén giai quyét té cdo khong du diéu
kién dé kiém tra, xac minh hanh vi vi pham phap luit, ngudi vi pham.

I/ Can cwr phap ly caa thu tuc hanh chinh:

- Luat T6 cdo nam 2011 ¢6 hiéu luc ngay 01/7/2012;
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- Nghi dinh s6 76/2012/ND-CP ngay 03 thang 10 nam 2012 ciia Chinh phu quy
dinh chi tiét mot s6 diéu ctia Luat T6 cao co hiéu lyc ngay 20/11/2012;

- Thong tu s6 06/2013/TT-TTCP ngay 30 thang 09 nam 2013 cua Thanh tra
Chinh phii quy dinh quy trinh giai quyét té cao c6 hiéu lyc ngay 15/11/2013;

- Quyét dinh s6 12/2014/QD-UBND ngay 13 thang 03 nam 2014 cua Uy ban
nhan dan Thanh phé vé ban hanh quy trinh giai quyét té cao trén dia ban Thanh phd
Ho Chi Minh c¢6 hiéu lyc ngay 23/3/2014.
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B. THU TUC HANH CHIiNH THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET
CUA THU TRUONG CAC SO, BAN, NGANH

1. Thi tuc ti€p cong dan va xir Iy don
a/ Trinh tu thyc hién:

- Bwée 1: Cong dan c6 nhu cau khi€u nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh mang theo
cac giay to nhan than va ho so lién quan dén viéc khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan

anh (néu co) dén tai B phan tiép cong dan thudc Sé, ban, nganh.

Thoi gian: tir thir hai dén th@r sau hang tuan (trir cac ngay nghi theo quy dinh),
sang tir 07 gio 30 phut dén 11 gior 30 phit, chiéu tir 13 gio dén 17 gio.

- Bwée 2: Nguoi tiép cong dan don tiép, xac dinh nhan than cua ngudi dén khiéu
nai, to cdo, kién nghi, phan anh; xac dinh tinh hop phap cia ngudi dai dién, nguoi
duoc uy quyén theo quy dinh cua phap luat (Diéu 5 dén Diéu 8, Diéu 17, Diéu 28
Thong tu 06/2014/TT-TTCP); ngudi tiép cong dan tiép nhan thong tin, tai liéu do
cong dan trinh bay, cung cdp va phai viét, giao gidy bién nhéan cac tai liéu da tiép
nhan cho cong dan.

+ Khi nguoi khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh c6 don trinh bay néi dung 1o
rang, day du thi nguoi tiép cong dan can xac dinh noi dung vu viée, yéu cau cia cong

dan deé xir 1y cho phu hop.

+ Néu noi dung don khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh khong r5 rang, chua
day du thi nguoi tiép cong dan dé nghi cong dan viét lai don hodc viét bd sung vao

don nhitng n61 dung chwa rd, con thiéu.

+ Truong hop khong co don khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh thi nguoi tiép
cong dan hudng dan cong dan viét don theo quy dinh cua phap luat.

+ Néu cong dan trinh bay truc tiép thi ngudi tiép cong dan ghi chép day du,
trung thue, chinh xac noi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh do cong dan
trinh bay; ndi dung nao chua ro thi dé nghi cong dan trinh bay thém, sau d6 doc lai
cho cong dan nghe va dé nghi cong dan ky tén hodc diém chi xac nhan vao vin ban.
Truong hop nhiéu ngudi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh vé ciing mot noi
dung thi nguoi tiép cong dan hudéng dan ho cr nguoi dai dién dé trinh bay nodi dung
khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh; ngudi tiép cong dan ghi lai noi dung bang van

ban.
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+ Truong hop don c6 nhiéu ndi dung khac nhau thi ngudi tiép cong dan hudng
dan cong dan tach riéng ting ndi dung dé gii dén dung co quan, to chirc, don vi ¢o
tham quyén giai quyét.

- Buéc 3: Phin loai, xir Iy khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phian anh tai noi tiép
cong dan:

+ Nguoi tiép cong dan thwc hién viéc phan loai, xt ly khiéu nai, t6 cao; phan
loai, chuyén ndi dung phan anh, kién nghi dén co quan, t6 chic, don vi, nguoi co

tham quyén thu 1y, giai quyét.

+ Viéc phan loai, xir ly khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh tai noi tiép cong
dan duoc thuc hién theo quy dinh cua Luat Tiép cong dan nam 2013; Thong tu sb
06/2014/TT-TTCP ngay 31 thang 10 nam 2014 cua Thanh tra Chinh phua quy dinh
quy trinh tiép cong dan; Thong tu s6 07/2014/TT-TTCP ngay 31 thang 10 nim 2014
quy dinh quy trinh xir 1y don khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi, phan anh.

- Budéc 4: Thong bao két qua xir 1y:

Trong thoi han 10 ngay lam viée, ké tir ngay tiép nhan noi dung khiéu nai, to
cdo, kién nghi, phan anh, nguoi tiép cong dan co trach nhiém tra 1oi truc tiép hodc
thong bao bang vin ban dén nguoi dd dén khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh vé
mot trong cac nd1 dung sau day:

+ Khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh d3 duoc thy ly dé giai quyét;

+ Tir chdi thu 1y d6i voi khiéu nai, té cao khong thude tham quyén giai quyét
cuia co quan, t6 chirc, don vi minh hodc khéng du diéu kién thu ly;

+ Noi dung khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh da dwoc chuyén dén co quan,
to chirc, don vi, ca nhan ¢6 tham quyén giai quyét.

b/ Cach thirc thwe hién: Truc tiép tai BO phan tiép cong dan truc thude Sé, ban,
nganh.

¢/ Thanh phin, so lwong ho so:

- Thanh phan hd so:

+ Pon khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi, phan anh hodc van ban ghi lai ndi
dung khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh (co chit ky hoic diém chi cia cong dan);

+ Giay to dai dién (néu c6), iy quyén (néu co);
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+ Céc tai liéu, giay to do nguoi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh cung cap
(néu co).

- S6 lwong ho so: 01 (Mot) bd

d/ Thoi han giai quyét: Trong thoi han 10 ngay lam viéc, ké tir ngay tiép nhan
no1 dung khiéu nai, td cao, kién nghi, phan anh.

d/ Pbi twong thwe hién thi tuc hanh chinh: T chirc, ca nhan.

e/ Co quan thuwc hién thi tuc hanh chinh: B6 phan tiép cong dan truc thudce
S, ban, nganh.

f/ Tén mau don, mau to khai: Khong

g/ Phi, 1€ phi: Khong c6

h/ Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Vin ban théng bao két qua xt ly.

i/ Yéu ciu, dién kién thwe hién thii tuc hanh chinh:

- Cong dan khong vi pham Piéu 9 Luat Tiép cong dan bao gom cac truong hop
sau:

+ Nguoi trong tinh trang say do dung chat kich thich, ngudi mic bénh tam than
hodc mot bénh khac lam mét kha nang nhan thirc hoiac kha ning diéu khién hanh vi
cua minh.

+ Nguot co hanh vi de doa, xtic pham co quan, to chire, don vi, nguoi tiép cong
dan, ngudi thi hanh cong vy hodc ¢6 hanh vi khac vi pham ndi quy noi tiép cong dan.

+ Nguoi khiéu nai, to cdo vé vu viée da giai quyét dung chinh sach, phap luat,
duoc co quan nha nude cd tham quyén kiém tra, ra soat, thong bao bang vin ban va
da duoc tiép, giai thich, huéng dan nhung van ¢ tinh khiéu nai, t6 céo kéo dai.

+ Nhitng treong hop khac theo quy dinh cua phap luat.

- Pon theo quy dinh tai diém a khoan 2 Piéu 6 Thong tu 07/2014/TT-TTCP
ngay 31 thang 10 nadm 2014 cua Thanh tra Chinh phi quy dinh quy trinh xtr ly don
khiéu nai, don t6 cao, don kién nghi, phan anh phai dam bao:

+ Pon dung chir viét 1a tiéng Viét va duge nguoi khiéu nai, nguoi té cdo, ngudi
kién nghi, phan anh ghi rd ngay, thang, nam viét don; ho, tén, dia chi, chit ky hodc

diém chi cuia nguot viét don.
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+ Pon khiéu nai phai ghi 10 tén, dia chi cua co quan, t6 chirc, don vi, ca nhan bi
khiéu nai, noi dung, 1y do khiéu nai va yéu cau cta ngudi khiéu nai.

+ Pon t6 céo phai ghi rd ndi dung t6 cao; co quan, t6 chirc, don vi, ca nhan bi t6
c4o0, hanh vi vi pham phap luat bi td céo.

+ Pon kién nghi, phan anh phai ghi r5 ndi dung kién nghi, phan anh.

+ Pon chua dugc co quan, t6 chire, don vi tiép nhan don xir 1y theo quy dinh cia
phap luat hodc da duoc xtr Iy nhung ngudi khiéu nai, ngudi to cdo duge quyén khiéu
nai, to cao tiép theo quy dinh cua phap luét.

I/ Can cwr phap ly caa thu tuc hanh chinh:

- Luat Khiéu nai nam 2011 ¢6 hiéu lyc ngay 01/7/2012;

- Luat T6 cdo nam 2011 c6 hiéu lyc ngay 01/7/2012;

- Luat Tiép cong dan nam 2013 ¢o6 hiéu luc ngay 01/7/2014;

- Nghj dinh s6 64/2014/ND-CP ngay 26 thang 6 nim 2014 cia Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luat Tiép cong dan co hiéu luc ngay 15/8/2014;

- Théng tu s6 06/2014/TT-TTCP ngay 31 thang 10 nim 2014 cua Thanh tra
Chinh phu quy dinh quy trinh tiép cong dan c6 hiéu luc ngay 15/12/2014;

- Théong tu s6 07/2014/TT-TTCP ngay 31 thang 10 nam 2014 quy dinh quy trinh
xtr ly don khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi, phan anh cé hiéu lyc ngay
15/12/2014.
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2. Thi tuc gidi quyét khiéu nai lin dau
a/ Trinh tu thyc hién:

- Buée 1: Khi ¢6 can cr cho rang quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh
cua Thu trrong So, ban, nganh, ctiia can bd, cong chirc do Thu trudng S&, ban, nganh
quan ly truc tiép 1a trai phap luat, xam pham truc tiép dén quyén, loi ich hop phép cia
minh, nguo1 khiéu nai khiéu nai true tiép hoac gui don va cac tai liéu lién quan (néu
) cho B phan tiép cong dan thudc So, ban, nganh.

Thoi gian: tir thir hai dén th@r sau hang tuan (trir cac ngay nghi theo quy dinh),
sang tir 07 gio 30 phut dén 11 gior 30 phit, chiéu tir 13 gio dén 17 gio.

- Bwéc 2: Tiép nhin va thu ly khiéu nai

+ Trinh tu tiép nhan: Ngudi tiép nhan don tiép, xac dinh nhan than cua nguoi
dén khiéu nai; xac dinh tinh hop phap cua ngudi dai dién, ngudi dugc iy quyén theo
quy dinh cta phap luat (Piéu 5 dén Diéu 8 Thong tu 06/2014/TT-TTCP); ngudi tiép
nhan kiém tra thong tin, tai liéu do nguoi khiéu nai trinh bay, cung cap va viét, giao
giéy bién nhan cac tai liéu da tiép nhan cho ngudi khiéu nai.

® Khi ngudi khiéu nai ¢ don trinh bay ndi dung rd rang, day du thi nguoi tiép
nhan can xac dinh noéi dung vu viée, yéu cau cua nguoi khiéu nai dé xu 1y cho phu
hop.

® Néu ndi dung don khiéu nai khong rd rang, chua ddy du thi nguoi tiép nhan
dé nghi ngudi khiéu nai viét lai don hodc viét bo sung vao don nhitng noi dung chua
15, con thiéu.

® Truong hop khong c6 don khiéu nai thi nguoi tiép nhan hudng dan nguoi
khiéu nai viét don theo quy dinh cta phap luat.

® Néu nguoi khiéu nai trinh bay truc tiép thi ngudi tiép nhan ghi chép day du,
trung thue, chinh xac noi dung khiéu nai do ngudi khiéu nai trinh bay; ndi dung nao
chua 1o thi dé nghi nguoi khiéu nai trinh bay thém, sau do doc lai cho ngudi khiéu
nai nghe va dé nghi ngudi khiéu nai ky tén hodc diém chi xac nhan vao vin ban.
Truong hop nhiéu nguoi dén khiéu nai vé cing mot ndi dung thi ngudi tiép nhan
huéng dan ho cur nguoi dai dién dé trinh bay ndi dung khiéu nai; nguoi tiép nhan ghi
lai noi dung bang van ban.

® Truong hop don ¢6 nhiéu noi dung khac nhau thi ngudi tiép nhan huéng dan
nguoi khiéu nai tach riéng timg nodi dung dé gui dén ding co quan, to chirc, don vi ¢o
tham quyén giai quyét.
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® Trong thoi han 10 ngay ké tir ngay tiép nhan khiéu nai thudc tham quyén giai
quyét ctua Thu truong S&, ban, nganh ma khong thudc mot trong cac truong hop duoc
quy dinh tai Diéu 11 cua Luat Khiéu nai, nguoi ¢ tham quyén phai thu ly giai quyét;
thong bao bang van ban cho nguoi khiéu nai, co quan, t6 chic, cid nhan c6 tham
quyén chuyén khiéu nai dén va co quan thanh tra nha nudc cung cap biét, truong hop
khong thu 1y giai quyét thi phai ¢6 van ban néu rd 1y do.

+ Trinh tu thu ly: viéc xac minh ndi dung khiéu nai duoc thue hién theo quy
dinh tai Piéu 29 Luat Khiéu nai; Muc 2 chwong II cia Thong tu s6 07/2013/TT-
TTCP ngay 31 thang 10 nam 2013 ctua Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh giai
quyét khiéu nai hanh chinh; Muc 2 chwong II ciia Quyét dinh s6 07/2014/QD-UBND
ngay 11 thang 02 nim 2014 cia Uy ban nhan dan Thanh phd ban hanh quy trinh giai
quyét khiéu nai trén dia ban Thanh phé H6 Chi Minh.

- Buée 3: T6 chire ddi thoai

Thu trudng S&, ban, nganh tryc tiép gip g, d6i thoai véi ngudi khiéu nai, ngudi
bi khiéu nai, ngudi ¢6 quyén, nghia vu lién quan, co quan, to chirc, ca nhan co lién
quan dé lam rd noi dung khiéu nai, yéu cau cua ngudi khiéu nai néu thude truomg hop
theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu 21 Quyét dinh s6 07/2014/QD-UBND ngay
11/02/2014 (yéu cau cua nguoi khiéu nai va két qua xac minh ndi dung khiéu nai con
khac nhau; viéc khiéu nai c6 lién quan dén ton gido, ¢6 yéu té nude ngoai, phirc tap;
quan diém giai quyét vu viéc giita cac nganh khong thong nhat; vu viée co van ban

chi dao cua cap trén).

Khi d6i thoai, Thu trudng So, ban, nganh néu rd ndi dung can doi thoai; két qua
xac minh ndi dung khiéu nai; nguodi tham gia d6i thoai c6 quyén phat biéu y kién, dua
ra nhitng béng chirng lién quan dén vu viéc khiéu nai va yéu ciu cua minh.

Viéc doi thoai dugc 14p thanh bién ban; bién ban ghi 18 y kién cua nhitng nguoi
tham gia; két qua doi thoai, co chir ky hodc diém chi ciia ngudi tham gia; trudong hop
nguoi tham gia d6i thoai khong ky, diém chi xac nhan thi phai ghi rd 1y do, bién ban
nay dugce lru vao ho so vu viéc khiéu nai. Két qua ddi thoai 1a méot trong cac can cir
dé giai quyét khiéu nai.

- Buée 4: Ra Quyét dinh giai quyét khiéu nai

Thu truong So, ban, nganh ban hanh Quyét dinh giai quyét khiéu nai lan dau,
trong tho1 han:
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+ 30 ngay d6i véi vu viéce binh thuwong; 45 ngay doi voi vu viée phire tap, ké tir
ngay thu ly.

+ Truong hop ving sdu, ving xa di lai khé khan: 45 ngay doi véi vu viée binh
thuong; 60 ngay d6i véi vu viée phte tap, ké tir ngay thu 1y.

+ Doi véi khiéu nai quyét dinh ky luat cua can bd, cong chire: 30 ngay ddi véi
vu viéc binh thuong; 45 ngay d6i véi vu viée phirc tap, ké tir ngay thu 1y.

Quyét dinh giai quyét khiéu nai 1an dau dwoc gui cho nguoi khiéu nai, thu
truong cap trén truc tiép cua ngudi giai quyét khiéu nai hodc nguoi ¢ tham quyeén,
ngudi ¢6 quyén, nghia vu lién quan, co quan, to chirc, ca nhan da chuyén khiéu nai
dén va co quan thanh tra nha nude cing cap trong thdi han 03 ngay ké tir ngay ban
hanh Quyét dinh giai quyét khiéu nai 1an dau.

(Piéu 28, Diéu 32, Diéu 50 Luat Khiéu nai 2011).

b/ Cach thirc thue hién: Truc tiép hodc qua duong buu dién.

¢/ Thanh phin, so lwong ho so:

- Thanh phan hé so: (Piéu 8 Luat Khiéu nai 2011, Diéu 10, Khoan 1 Diéu 12,
Thong tu 06/2014/TT-TTCP)

+ Pon c6 cac noi dung theo khoan 2 Diéu 8 Luat Khiéu nai 2011 (ghi rd ngay,
thang, nam khiéu nai; tén, dia chi ciia nguoi khiéu nai; tén, dia chi ciia co quan, to
chirc, ca nhan bi khiéu nai; noi dung, ly do khiéu nai, tai liéu lién quan dén noi dung
khiéu nai va yéu cau giai quyét cua ngudi khiéu nai. Pon khiéu nai phai do nguoi
khiéu nai ky tén hodc diém chi).

+ Giay to dai dién (néu c6), iy quyén (néu co).

+ Cac thong tin, tai liéu, bang chimg c6 lién quan (néu co).

- S6 lwong ho so: 01 (mot) bo.

d/ Thoi han giai quyét: (Diéu 28 Luat Khiéu nai 2011)

- Truong hop binh thuong: 30 ngay; phitc tap: 45 ngay keé tir ngay thu ly.

- Trudmg hop ving sau, vung xa di lai kho khan: 45 ngay; phirc tap: 60 ngay ké
tr ngay thu ly.

- DBéi voi khiéu nai quyét dinh ky luat cta can bo, cong chire: truong hop binh
thwong: 30 ngay ké tir ngay thu ly; trudng hop phtc tap: 45 ngay ké tir ngay thu ly.
(Piéu 50 Luat Khiéu nai 2011).
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d/ Pbi twong thwe hién thi tuc hanh chinh: Ca nhan, t6 chirc.
e/ Co quan thwce hién thu tuc hanh chinh:
- Co quan, nguoi ¢6 tham quyén quyét dinh: Thi trudng S&, ban, nganh.

- Co quan truc tiép thuc hién TTHC: Thi truong SO, ban, nganh; co quan, don
vi trye thude So, ban, nganh (Piéu 10 ctia Quy trinh giai quyét khiéu nai duoc ban
hanh kém theo Quyét dinh s6 07/2014/QD-UBND ngay 11 thang 02 nim 2014 cua
Uy ban nhéan dan Thanh phd).

g/ Tén miu don, miu to khai: Khong
h/ Phi, 1€ phi: Khong cé

i/ Két qua thwe hién tha tuc hanh chinh: Quyét dinh giai quyét khiéu nai lan
dau (Piéu 31 Luat Khiéu nai 2011).

k/ Yéu ciu, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh:

- Viéc khiéu nai phai dam bao hinh thtrc khiéu nai nhu sau: (Piéu 8 Luat Khiéu
nai 2011).

+ Viéc khiéu nai duoc thuc hién bang don khiéu nai hoac khiéu nai truc tiép.

+ Truong hop khiéu nai duoc thue hién béng don thi trong don khiéu nai phai
ghi 3 ngay, thang, nam khiéu nai; tén, dia chi cia nguoi khiéu nai; tén, dia chi cua co
quan, to chirc, ca nhan bi khiéu nai; ndi dung, 1y do khiéu nai, tai liéu lién quan dén
ndi dung khiéu nai va yéu cau giai quyét cia nguoi khiéu nai. Pon khiéu nai phai do
nguoi khiéu nai ky tén hoac diém chi.

+ Truong hop nguoi khiéu nai dén khiéu nai truc tiép thi nguoi tiép nhan khiéu
nai huong dan nguol khiéu nai viét don khiéu nai hoac nguol tiép nhan ghi lai viéc
khiéu nai bang van ban va yéu cau ngudi khiéu nai ky hodc diém chi xac nhéan vao
van ban, trong d6 ghi rd ndi dung theo quy dinh tai khoan 2 Piéu 8 Luat Khiéu nai
2011.

+ Truong hop nhiéu nguoi cung khiéu nai vé mot ndi dung thi thwe hién nhu
sau:

® Truong hop nhiéu ngudi d&én khiéu nai truc tiép thi co quan c6 tham quyén to
chute tiép va huéng dan nguol khiéu nai ctr dai dién dé trinh bay noi dung khiéu nai;

nguol ti€p nhan khiéu nai ghi lai viéc khi€u nai bang van ban, trong doé ghi rd nd1
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dung theo quy dinh tai khoan 2 Piéu 8 Luat Khiéu nai. Viéc tiép nhiéu nguol cung
khiéu nai thyc hién theo quy dinh tai Chwong VII ciia Luat Tiép cong dan.

® Truong hop nhiéu ngudi khiéu nai bang don thi trong don phai ghi 18 noi
dung quy dinh tai khoan 2 Diéu 8 Luat Khiéu nai 201 1, ¢6 chir ky cia nhitng nguot
khiéu nai va phai cir nguoi dai dién dé trinh bay khi ¢6 yéu cau cia ngudi giai quyét
khiéu nai.

+ Truong hop khiéu nai duoc thue hién thong qua ngudi dai dién thi nguoi dai
dién phai 1a mot trong nhitng nguoi khiéu nai, ¢6 gidy to chang minh tinh hop phap
cua viéc dai dién va thue hién khiéu nai theo quy dinh cua Luat Khiéu nai.

- Khiéu nai thudc mot trong cac truong hop sau day khong dwoc thu ly giai
quyét: (Diéu 11 Luat Khiéu nai 2011)

+ Quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh trong ndi bd co quan nha nudc dé
chi dao, t6 chtrc thyc hién nhiém vy, cong vu; quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh
chinh trong chi dao diéu hanh cua co quan hanh chinh cap trén voi co quan hanh
chinh cdp dudi; quyét dinh hanh chinh ¢6 chtra dung cac quy pham phap luét do co
quan, to chtrc, ¢4 nhan c6 tham quyén ban hanh theo trinh tu, thu tuc cia phap luat vé
ban hanh vin ban quy pham phap luat; quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh
thudc pham vi bi mat nha nudc trong cac linh vue quoc phong, an ninh, ngoai giao
theo danh muc do Chinh phu quy dinh.

+ Quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh bi khiéu nai khong lién quan truc
tiép dén quyeén, loi ich hop phap ciia nguoi khiéu nai.

+ Nguoi khiéu nai khong ¢6 nang lyc hanh vi dan sy day di ma khong co nguoi
dai dién hop phap.

+ Nguoi dai dién khong hop phap thue hién khiéu nai.

+ Pon khiéu nai khong co chir ky hodc diém chi cua nguoi khiéu nai.
+ Thoi hiéu, thoi han khiéu nai da hét ma khong c¢o 1y do chinh dang.
+ Khiéu nai da c6 quyét dinh giai quyét khiéu nai 1an hai.

+ C6 van ban thong bao dinh chi viéc giai quyét khiéu nai ma sau 30 ngay ngudi
khiéu nai khong tiép tuc khiéu nai.

+ Viéc khiéu nai da dugc Toa an thu 1y hodc da duoc giai quyét bang ban an,
quyét dinh cua Toa an, trir quyét dinh dinh chi giai quyét vu an hanh chinh cua Toa

an.



CONG BAO/S6 18/Ngay 01-4-2016 35

I/ Can cwr phap ly caa thu tuc hanh chinh:

- Luat Khiéu nai nam 2011 ¢6 hiéu lyc ngay 01/7/2012;

- Nghi dinh s6 75/2012/ND-CP ngay 03 thang 10 ndm 2012 ciia Chinh phu quy
dinh chi tiét mot s6 diéu cua Luat Khiéu nai c6 hiéu luc ngay 20/11/2012;

- Thong tu s6 07/2013/TT-TTCP ngay 31 thang 10 nam 2013 cua Thanh tra
Chinh phu quy dinh quy trinh giai quyét khiéu nai hanh chinh c¢6 hiéu lyc ngay
15/12/2014;

- Quyét dinh s6 07/2014/QD-UBND ngay 11 thang 02 nim 2014 cua Uy ban
nhan dan Thanh phé vé ban hanh quy trinh giai quyét khiéu nai trén dia ban Thanh
pho H6 Chi Minh c¢6 hiéu lyc ngay 21/2/2014.



36 CONG BAO/S6 18/Ngay 01-4-2016

3. Thi tuc gidi quyét khiéu nai lan hai
a/ Trinh tu thyc hién:

- Buwéc 1: Quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh cua Thu truong co quan
truc thude S&, ban, nganh d3 giai quyét 1an dau nhung con khiéu nai hodc khiéu nai
lan dau d3 hét thoi han nhung chua dugc giai quyét thi nguoi khiéu nai khiéu nai truc
tiép hodc gui don va cac tai lidu lién quan (néu c6) cho Bo phan tiép cong dan thudc
S, ban, nganh.

Thoi gian: tir thir hai dén th@r sau hang tuan (trir cac ngay nghi theo quy dinh),
sang tir 07 gio 30 phut dén 11 gior 30 phit, chiéu tir 13 gio dén 17 gio.

- Bwéc 2: Tiép nhin va thu ly khiéu nai

+ Trinh tu tiép nhan: Nguoi tiép nhan don tiép, xac dinh nhan than cua ngudi
dén khiéu nai; xac dinh tinh hop phap cua ngudi dai dién, ngudi duge iy quyén theo
quy dinh cta phap luat (Piéu 5 dén Diéu 8 Thong tu 06/2014/TT-TTCP); ngudi tiép
nhan kiém tra thong tin, tai liéu do nguoi khiéu nai trinh bay, cung cap va phai viét,
giao gidy bién nhan cac tai liéu d4 tiép nhan cho ngudi khiéu nai.

® Khi ngudi khiéu nai ¢ don trinh bay ndi dung rd rang, day du thi nguoi tiép
nhan can xac dinh noéi dung vu viée, yéu cau cua nguoi khiéu nai dé xu 1y cho phu
hop.

® Néu ndi dung don khiéu nai khong rd rang, chua ddy du thi nguoi tiép nhan
dé nghi ngudi khiéu nai viét lai don hodc viét bo sung vao don nhitng noi dung chua
15, con thiéu.

® Truong hop khong c6 don khiéu nai thi nguoi tiép nhan hudng dan nguoi
khiéu nai viét don theo quy dinh cta phap luat.

® Néu nguoi khiéu nai trinh bay truc tiép thi ngudi tiép nhan ghi chép day du,
trung thue, chinh x4c noi dung khiéu nai do ngudi khiéu nai trinh bay; ndi dung nao
chua 1o thi dé nghi nguoi khiéu nai trinh bay thém, sau do doc lai cho ngudi khiéu
nai nghe va dé nghi ngudi khiéu nai ky tén hodc diém chi xac nhan vao vin ban.
Truong hop nhiéu nguoi dén khiéu nai vé cing mot ndi dung thi ngudi tiép nhan
huéng dan ho cur nguoi dai dién dé trinh bay ndi dung khiéu nai; nguoi tiép nhan ghi
lai noi dung bang van ban.

® Truong hop don cd nhiéu nodi dung khac nhau thi ngudi tiép nhan huéng dan
nguoi khiéu nai tach riéng timg nodi dung dé gui dén ding co quan, to chirc, don vi ¢o
tham quyén giai quyét.



CONG BAO/S6 18/Ngay 01-4-2016 37

® Trong thoi han 10 ngay ké tir ngay tiép nhan khiéu nai thudce tham quyén giai
quyét cua Thu truong S&, ban, nganh ma khong thudc mot trong cac truong hop duoc
quy dinh tai Diéu 11 cua Luat Khiéu nai, nguoi ¢ tham quyén phai thu 1y giai quyét
va thong bao bang van ban cho nguoi khiéu nai, co quan, t6 chirc, ca nhan ¢ tham
quyén da chuyén khiéu nai dén va co quan thanh tra nha nudc cung cap biét; truong

hop khong thu 1y giai quyét thi phai c6 van ban néu 13 ly do.

+ Trinh tu thu ly: viéc xac minh ndi dung khiéu nai duoc thue hién theo quy
dinh tai Piéu 38 Luat Khiéu nai; Muc 2 chwong II cia Thong tu s6 07/2013/TT-
TTCP ngay 31 thang 10 nam 2013 ctua Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh giai
quyét khiéu nai hanh chinh; Muc 2 chwong II ciia Quyét dinh s6 07/2014/QD-UBND
ngay 11 thang 02 nim 2014 cia Uy ban nhan dan Thanh phd ban hanh quy trinh giai
quyét khiéu nai trén dia ban Thanh phé H6 Chi Minh.

- Buée 3: T6 chire ddi thoai

Thu trudng S&, ban, nganh tryc tiép gip g, d6i thoai véi ngudi khiéu nai, ngudi
bi khiéu nai, nguoi c¢6 quyén, nghia vu lién quan dé 1am rd ndi dung khiéu nai, yéu
cau ciia nguoi khiéu nai.

Khi d6i thoai, Thu trudng So, ban, nganh néu 16 ndi dung can doi thoai; két qua
xac minh ndi dung khiéu nai; nguodi tham gia d6i thoai c6 quyén phat biéu y kién, dua
ra nhitng béng chirng lién quan dén vu viéc khiéu nai va yéu ciu cua minh.

Viéc doi thoai dugc 14p thanh bién ban; bién ban ghi 18 y kién cua nhitng nguoi
tham gia; két qua doi thoai, co chir ky hodc diém chi ciia ngudi tham gia; trudong hop
nguoi tham gia d6i thoai khong ky, diém chi xac nhan thi phai ghi rd 1y do, bién ban
nay dugce lru vao ho so vu viéc khiéu nai. Két qua ddi thoai 1a méot trong cac can cir
dé giai quyét khiéu nai.

- Buée 4: Ra Quyét dinh giai quyét khiéu nai

Thu trudng So, ban, nganh ban hanh Quyét dinh giai quyét khiéu nai 1an hai,
trong tho1 han:

+ 45 ngay doi véi vu viée binh thuong; 60 ngay d6i voi vu viée phire tap, ké tir
ngay thu ly.

+ Truong hop vung sau, ving xa di lai kho khin: 60 ngay d6i véi vu viée binh
thuwong; 70 ngay do6i voi vu viée phtee tap, ké tir ngay thu 1y.
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+ Doi véi khiéu nai quyét dinh ky luat cua can bd, cong chire: 30 ngay ddi véi
vu viéc binh thuong; 45 ngay d6i véi vu viée phire tap, ké tir ngay thu ly

Quyét dinh giai quyét khiéu nai 1an hai duoc giri cho nguoi khiéu nai, nguoi bi
khiéu nai, nguoi giai quyét khiéu nai 1an dau, ngudi ¢6 quyén, nghia vu lién quan, co
quan, to chirc, ca nhan c6 tham quyén chuyén khiéu nai dén trong thoi han 07 ngay ké
tir ngay ban hanh Quyét dinh giai quyét khiéu nai 1an hai (Piéu 37, Diéu 41, Diéu 50
Luat Khiéu nai 2011).

Quyét dinh giai quyét khiéu nai lan hai phai duoc cong khai theo quy dinh tai
Khoan 2 Diéu 41 Luat Khiéu nai, khoan 3 Diéu 22 Théng tu 07/2013/TT-TTCP.

b/ Cach thirc thwe hién: tryc tiép hodc qua dudong buu dién
¢/ Thanh phin, so lwong ho so:

- Thanh phan hé so: (Piéu 8 Luat Khiéu nai 2011, Diéu 10, Khoan 1 Diéu 12,
Thong tu 06/2014/TT-TTCP)

+ Pon c6 cac noi dung theo khoan 2 Diéu 8 Luat Khiéu nai 2011 (ghi rd ngay,
thang, nam khiéu nai; tén, dia chi cua nguoi khiéu nai; tén, dia chi cua co quan, td
chirc, ca nhan bi khiéu nai; ndi dung, ly do khiéu nai, tai liéu lién quan dén ndi dung
khiéu nai va yéu cau giai quyét cua ngudi khiéu nai. Pon khiéu nai phai do nguoi
khiéu nai ky tén hodc diém chi).

+ Giay to dai dién (néu c6), iy quyén (néu co).

+ Quyét dinh giai quyét khiéu nai 1an dau.

+ Cac thong tin, tai liéu, bang chimg c6 lién quan (néu co).

- S6 lwong ho so: 01 (mot) bo

d/ Thoi han giai quyét: (Diéu 37 Luat Khiéu nai)

- Truong hop binh thuong: 45 ngay; phitc tap: 60 ngay ké tir ngay thy ly.

- Truong hop ving sau, vung xa di lai khé khan: 60 ngay; phirc tap 70 ngay ké
tr ngay thu ly.

- DBéi voi khiéu nai quyét dinh ky luat cta can bo, cong chire: truong hop binh
thwong: 30 ngay ké tir ngay thu ly; trudng hop phtc tap: 45 ngay ké tir ngay thu ly.
(Piéu 50 Luat Khiéu nai)
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d/ Pbi twong thwe hién thi tuc hanh chinh: Ca nhan, t6 chirc.
e/ Co quan thwce hién thu tuc hanh chinh:
- Co quan, nguoi ¢6 tham quyén quyét dinh: Thi trudng Sé, ban, nganh.

- Co quan truc tiép thuc hién TTHC: Thi truong S, ban, nganh; Chanh Thanh
tra S&, ban, nganh (Piéu 10 cia Quy trinh giai quyét khiéu nai duoc ban hanh kém
theo Quyét dinh s6 07/2014/QD-UBND ngay 11 thang 02 nam 2014 cua Uy ban nhan
dan Thanh pho).

g/ Tén miu don, miu to khai: Khong
h/ Phi, 1€ phi: Khong cé

i/ Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh giai quyét khiéu nai lan
hai. (Piéu 40 Luat Khiéu nai)

k/ Yéu ciu, dién kién thuc hién thi tuc hanh chinh:

- Viéc khiéu nai phai dam bao hinh thtrc khiéu nai nhu sau: (Piéu 8 Luat Khiéu

nai)
+ Viéc khiéu nai duoc thuc hién bang don khiéu nai hoac khiéu nai truc tiép.

+ Truong hop khiéu nai duoc thue hién béng don thi trong don khiéu nai phai
ghi 3 ngay, thang, nam khiéu nai; tén, dia chi ciia nguoi khiéu nai; tén, dia chi cua co
quan, to chirc, ca nhan bi khiéu nai; ndi dung, 1y do khiéu nai, tai liéu lién quan dén
ndi dung khiéu nai va yéu cau giai quyét cia nguoi khiéu nai. Pon khiéu nai phai do
nguoi khiéu nai ky tén hoac diém chi.

+ Trudng hop nguoi khiéu nai dén khiéu nai truc tiép thi nguoi tiép nhan khiéu
nai huong dan nguol khiéu nai viét don khiéu nai hoac nguol tiép nhan ghi lai viéc
khiéu nai bang van ban va yéu cau ngudi khiéu nai ky hodc diém chi xac nhan vao
van ban, trong d6 ghi rd ndi dung theo quy dinh tai khoan 2 Piéu 8 Luat Khiéu nai.

+ Trudong hop nhiéu nguoi cung khiéu nai vé mot ndi dung thi thye hién nhu

Sau:

® Truong hop nhiéu ngudi dén khiéu nai trie tiép thi co quan c¢6 tham quyén to
chute tiép va huéng dan nguol khiéu nai ctr dai dién dé trinh bay noi dung khiéu nai;
nguoi tiép nhan khiéu nai ghi lai viéc khiéu nai béng van ban, trong do6 ghi rd noi
dung theo quy dinh tai khoan 2 Piéu 8 Luat Khiéu nai. Viéc tiép nhiéu nguol cung
khiéu nai thuc hién theo quy dinh tai Chwong VII ciia Luat Tiép cong dan.
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® Truong hop nhiéu ngudi khiéu nai bang don thi trong don phai ghi 18 noi
dung quy dinh tai khoan 2 Diéu 8 Luat Khiéu nai, c6 chit ky cua nhimg nguoi khiéu
nai va phai ctr nguoi dai dién dé trinh bay khi co yéu cau ciia ngudi giai quyét khiéu
nai.

® Truong hop khiéu nai duwoc thwe hién thong qua nguoi dai dién thi nguor dai
dién phai 1a mot trong nhimg nguoi khiéu nai, ¢d gidy to chimg minh tinh hop phap

cua viéc dai dién va thuc hién khi€u nai theo quy dinh cua Luat Khi€u nai.

- Khiéu nai thudc mot trong cac truong hop sau day khong dwoc thu ly giai
quyét: (Diéu 11 Luat Khiéu nai 2011)

+ Quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh trong ndi bd co quan nha nudc dé
chi dao, t6 chtrc thyc hién nhiém vy, cong vu; quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh
chinh trong chi dao diéu hanh cua co quan hanh chinh cap trén voi co quan hanh
chinh cdp dudi; quyét dinh hanh chinh ¢6 chtra dung cac quy pham phap luét do co
quan, to chtrc, ¢4 nhan c6 tham quyén ban hanh theo trinh tu, thu tuc cia phap luat vé
ban hanh vin ban quy pham phap luét; quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh
thudc pham vi bi mat nha nude trong cac linh vuc quéc phong, an ninh, ngoai giao

theo danh muc do Chinh phu quy dinh.

+ Quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh bi khiéu nai khong lién quan truc
tiép dén quyén, 1oi ich hop phap cua ngudi khiéu nai.

+ Nguoi khiéu nai khong cé nang luc hanh vi dan sy day du ma khong c6 nguoi

dai dién hop phap.
+ Nguoi dai dién khong hop phap thue hién khiéu nai.
+ Pon khiéu nai khong co chir ky hodc diém chi cua nguoi khiéu nai.
+ Thoi hiéu, thoi han khiéu nai da hét ma khong co 1y do chinh dang.
+ Khiéu nai da c6 quyét dinh giai quyét khiéu nai 1an hai.

+ C6 van ban thong bao dinh chi viéc giai quyét khiéu nai ma sau 30 ngay ngudi
khiéu nai khéng tiép tuc khiéu nai.

+ Viéc khiéu nai da dugc Toa an thu 1y hodc da duoc giai quyét bang ban an,
quyét dinh cta Toa an, trir quyét dinh dinh chi giai quyét vu an hanh chinh cua Toa

an.
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I/ Can cwr phap ly caa thu tuc hanh chinh:

- Luat Khiéu nai nam 2011 ¢6 hiéu lyc ngay 01/7/2012;

- Nghi dinh s6 75/2012/ND-CP ngay 03 thang 10 ndm 2012 ciia Chinh phu quy
dinh chi tiét mot s6 diéu cua Luat Khiéu nai c6 hiéu luc ngay 20/11/2012;

- Thong tu s6 07/2013/TT-TTCP ngay 31 thang 10 nam 2013 cua Thanh tra
Chinh phu quy dinh quy trinh giai quyét khiéu nai hanh chinh c¢6 hiéu lyc ngay
15/12/2014;

- Quyét dinh s6 07/2014/QD-UBND ngay 11 thang 02 nim 2014 cua Uy ban
nhan dan Thanh phé vé ban hanh quy trinh giai quyét khiéu nai trén dia ban Thanh
pho H6 Chi Minh c¢6 hiéu lyc ngay 21/2/2014.
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4. Thi tuc gidi quyét t cao
a/ Trinh tu thyc hién:

- Bwée 1: T6 cdo hanh vi vi pham phap luat trong viéc thuc hién nhiém vu, cong
vu cuia Trueong phong, Pho Trudng phong chuyén mon trwe thude Sé, ban, nganh va
can b, cong chirc do Thu trudng Sé, ban, nganh, Chu tich Uy ban nhan dan Thanh
phd bo nhiém, quan 1y truc tiép; ngudi to cao td cdo true tiép hodc guri don va cdc tai
liéu lién quan (néu c6) cho Bo phan tiép cong dan thude S&, ban, nganh.

Thoi gian: tir thir hai dén th@r sau hang tuan (trir cac ngay nghi theo quy dinh),
sang tir 07 gio 30 phut dén 11 gior 30 phit, chiéu tir 13 gio dén 17 gio.

- Buére 2: Tiép nhén va thu Iy t6 cdo
+ Trinh tu tiép nhan:

® Néu t6 cao thudc tham quyén giai quyét thi trong thoi han 10 ngay, ké tir ngay
nhan dugce don to cdo, nguoi ¢ tham quyén phai kiém tra, xac minh ho, tén, dia chi
ciia ngudi to cao va quyét dinh viéc thu 1y hodc khong thu 1y giai quyét té cao, dong
thoi thong bao cho ngudi to cdo biét 1y do viéc khong thu ly, néu ¢ yéu cau; trudong
hop phai kiém tra, xac minh tai nhiéu dia diém thi thoi han kiém tra, xdc minh c6 the
dai hon nhung khong qua 15 ngay;

® Néu t6 cdo khong thudc tham quyén giai quyét thi trong thoi han 05 ngay 1am
viée, ké tir ngay nhan duoc don t6 cdo, nguoi ¢o tham quyén phai chuyén don té cao
cho co quan, to chure, ca nhan ¢ tham quyén gidi quyét va thong bao cho ngudi to
c40, néu ¢d yéu cau. Truong hop nguoi t6 cdo dén to cao true tiép thi nguoi tiép nhan
to cdo hudng dan ngudi to cdo dén to cdo voi co quan, to chirc, cd nhan co tham
quyeén giai quyét.

+ Trinh tu thu ly: viéc xac minh ndi dung td cao duoc thwe hién theo quy dinh
tai Piéu 22 Luat T6 céo; Muc 2 chwong II cua Thong tu s6 06/2013/TT-TTCP ngay
30 thang 9 nam 2013 cua Thanh tra Chinh pha quy dinh quy trinh giai quyét to cdo;
Muc 2 Chuong II cta Quyét dinh s6 12/2014/QD-UBND ngay 13 thang 3 nam 2014
ciia Uy ban nhan dan Thanh phé ban hanh quy trinh giai quyét t6 cdo trén dia ban
Thanh pho H6 Chi Minh.

- Buée 3: Két thic giai quyét t6 cdo

Thu treéng S¢, ban, nganh ban hanh Két luan noi dung td cao, xu ly td cao,
trong tho1 han:
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+ 60 ngay d6i véi vu viée binh thuong; 90 ngay doi voi vu viée phire tap, ké tir
ngay thu ly.

+ Truong hop can thiét, c6 thé gia han giai quyét mot 1an nhung khong qua 30
ngay; d6i véi vu viée phirc tap thi khong qua 60 ngay.

Két luan noi dung t6 céo phai duge guri cho co quan thanh tra nha nuéde, co quan
cap trén truc tiép va cho bi nguoi to cdo, viée gui van ban cho ngudi bi to cao phai
dam bao khong tiét 16 thong tin vé nguodi to cdo va bao vé bi mat nha nudce.

Khi ¢6 yéu cau, thong bao két qua giai quyét to cao phai gui cho ngudi to cao.
Viéc thong bao két qua giai quyét td cao phai néu rd két luan noi dung to cao, viée xi
ly ngudi bi to cao, trir nhirng nd1 dung thudc bi mat nha nudce.

Két luan noi dung to cdo va quyét dinh xir Iy hanh vi vi pham bi t6 cao phai
duoc cong khai theo quy dinh Piéu 30 Luat TS cdo, Piéu 11 Nghi dinh
s0 76/2012/ND-CP ngay 03 thang 10 nam 2012 cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi
hanh mot s6 diéu cua Luat T6 cao va Diéu 25 Thong tu s6 06/2013/TT-TTCP.

b/ Cach thirc thwe hién: tryc tiép hodc qua dudong buu dién
¢/ Thanh phin, so lwong ho so:
- Thanh phan hd so:

+ Pon ¢6 cac ndi dung theo quy dinh tai Khoan 2 Diéu 19 Luat T cdo 2011 va
dam bao theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu 4 Thong tu s6 07/2014/TT-TTCP ngay 31
thang 10 nim 2014 cta Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh xir Iy don khiéu nai,
don to cao, don kién nghi, phan anh; hodc Bién ban ghi ndi dung t6 cao truc tiép
(Khoan 1 Diéu 7 Thong tu s6 06/2013/TT-TTCP).

+ Cac thong tin, tai liéu, bang chimg c6 lién quan.

- S6 luwong ho so: 01 (mot) bo

d/ Thoi han giai quyét:

- Truomg hop binh thuwong: 60 ngay; phirc tap: 90 ngay ké tir ngay thu ly

- Truong hop can thiét co thé gia han giai quyét mot lan nhung khong qua 30
ngay; d6i véi vu viée phirc tap thi khong qua 60 ngay.

d/ Péi twong thwe hién tha tuc hanh chinh: C4 nhan
e/ Co quan thye hién thu tuc hanh chinh:

- Co quan, nguoi ¢ tham quyén quyét dinh: Thu trudng S&, ban, nganh.
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- Co quan tryc tiép thuc hién TTHC: Thu trudng S&, ban, nganh hodc co quan,
to chue, don vi do Thi trudng Sé, ban, nganh giao.

g/ Tén miu don, miu to khai: Khong
h/ Phi, 1€ phi: Khong cé

i/ Két qua thwe hién thii tuc hanh chinh: Két luan noi dung té céo, quyét dinh
xir Iy hanh vi vi pham bi t6 cdo, Thong bao két qua giai quyét to cdo.

k/ Yéu ciu, dién kién thue hién thi tuc hanh chinh:
- Viéc tO cao phai dam bao hinh thire nhu sau: (Piéu 19 Luat T6 cdo)
+ Viée td cao dwoc thue hién béng don t6 cao hodc to cao truee tiép.

+ Truong hop té cdo duoce thue hién bang don thi trong don t6 céo phai ghi 16
ngay, thang, nam t6 cao; ho, tén, dia chi cuia nguoi to céo; ndi dung té cdo. Pon t6
cao phai do nguoi to cdo ky tén hodc diém chi. Truong hop nhiéu nguoi cung to cdo
bang don thi trong don phai ghi 5 ho, tén, dia chi ciia timg ngudi t cao, ¢ chir ky
hodc diém chi cua nhitg nguoi t cao; ho, tén ngudi dai dién cho nhimg ngudi td cao
dé phoi hop khi cd yéu cau ciia nguoi gidi quyét to céo.

+ Truong hop nguoi to cao dén té cao truc tiép thi nguoi tiép nhan hudng dan
nguoi td cdo viét don t6 cdo hoic nguoi tiép nhan ghi lai viéc td cao béng van ban va
yéu cau nguoi to cao ky tén hodc diém chi xac nhan vao van ban, trong d6 ghi & ndi
dung theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 19 Luat T6 cdo. Trudong hop nhiéu nguoi dén t6
cao truc tiép thi nguoi tiép nhan hudng dan ngudi to cdo cur dai dién dé trinh bay noi
dung t6 cao.

- T4 cao thude mot trong cac truong hop sau ddy khong duoc thu ly giai quyét:
(Diéu 20 Luat T6 c4o)

+ T cdo vé vu viée da duoc nguoi do giai quyét ma ngudi to cdo khong cung
cap thong tin, tinh tiét moi;

+ T6 cao vé vu viéc ma nodi dung va nhitng thong tin nguoi té cao cung cap
khong ¢o co s& dé xac dinh ngudi vi pham, hanh vi vi pham phap luét;

+ T6 cdo v€ vu viéc ma nguol ¢6 tham quyén giai quyét to cdo khong du diéu
kién dé€ ki€ém tra, xac minh hanh vi vi pham phap luat, nguoi vi pham.

I/ Can cir phap ly cua thu tuc hanh chinh:
- Luat T6 cdo nam 2011 c6 hiéu lyc ngay 01/7/2012;



CONG BAO/S6 18/Ngay 01-4-2016 45

- Nghi dinh s6 76/2012/ND-CP ngay 03 thang 10 nam 2012 ciia Chinh phu quy
dinh chi tiét mot s6 diéu ctia Luat T6 cao co hiéu lyc ngay 20/11/2012;

- Thong tu s6 06/2013/TT-TTCP ngay 30 thang 09 nam 2013 cua Thanh tra
Chinh phii quy dinh quy trinh giai quyét té cao c6 hiéu lyc ngay 15/11/2013;

- Quyét dinh s6 12/2014/QD-UBND ngay 13 thang 03 nam 2014 cua Uy ban
nhan dan Thanh phé vé ban hanh quy trinh giai quyét té cao trén dia ban Thanh phd
Ho Chi Minh c¢6 hiéu lyc ngay 23/3/2014.
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C. THU TUC HANH CHIiNH THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET
CUA CHU TICH UY BAN NHAN DAN QUAN, HUYEN

1. Thi tuc ti€p cong dan va xir Iy don
a/ Trinh tu thyc hién:

- Bwée 1: Cong dan c6 nhu cau khi€u nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh mang theo
cac giay to nhan than va ho so lién quan dén viéc khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan

anh (néu co) dén noi tiép cong dan 1a Ban Tiép cong dan quén, huyén.

Thoi gian: tir thir hai dén th@r sau hang tuan (trir cac ngay nghi theo quy dinh),
sang tir 07 gio 30 phut dén 11 gior 30 phit, chiéu tir 13 gio dén 17 gio.

- Bwée 2: Nguoi tiép cong dan don tiép, xac dinh nhan than cua ngudi dén khiéu
nai, to cdo, kién nghi, phan anh; xac dinh tinh hop phap cia ngudi dai dién, nguoi
duoc uy quyén theo quy dinh cua phap luat (Diéu 5 dén Diéu 8, Diéu 17, Diéu 28
Thong tu 06/2014/TT-TTCP); ngudi tiép cong dan tiép nhan thong tin, tai liéu do
cong dan trinh bay, cung cdp va phai viét, giao gidy bién nhéan cac tai liéu da tiép
nhan cho cong dan.

+ Khi nguoi khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh c6 don trinh bay néi dung 1o
rang, day du thi nguoi tiép cong dan can xac dinh noi dung vu viée, yéu cau cia cong

dan deé xir 1y cho phu hop.

+ Néu noi dung don khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh khong r5 rang, chua
day du thi nguoi tiép cong dan dé nghi cong dan viét lai don hodc viét bd sung vao

don nhitng n61 dung chwa rd, con thiéu.

+ Truong hop khong co don khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh thi nguoi tiép
cong dan hudng dan cong dan viét don theo quy dinh cua phap luat.

+ Néu cong dan trinh bay truc tiép thi ngudi tiép cong dan ghi chép day du,
trung thue, chinh xac noi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh do cong dan
trinh bay; ndi dung nao chua ro thi dé nghi cong dan trinh bay thém, sau d6 doc lai
cho cong dan nghe va dé nghi cong dan ky tén hodc diém chi xac nhan vao vin ban.
Truong hop nhiéu ngudi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh vé ciing mot noi
dung thi nguoi tiép cong dan hudéng dan ho cr nguoi dai dién dé trinh bay nodi dung
khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh; ngudi tiép cong dan ghi lai noi dung bang van

ban.
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+ Truong hop don c6 nhiéu ndi dung khac nhau thi ngudi tiép cong dan hudng
dan cong dan tach riéng ting ndi dung dé gii dén dung co quan, to chirc, don vi ¢o
tham quyén giai quyét.

- Buéc 3: Phin loai, xir Iy khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phian anh tai noi tiép
cong dan:

+ Nguoi tiép cong dan thwc hién viéc phan loai, xt ly khiéu nai, t6 cao; phan
loai, chuyén ndi dung phan anh, kién nghi dén co quan, t6 chic, don vi, nguoi co
tham quyén thu 1y, giai quyét.

+ Viéc phan loai, xir ly khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh tai noi tiép cong
dan duoc thuc hién theo quy dinh cua Luat Tiép cong dan nam 2013; Thong tu sb
06/2014/TT-TTCP ngay 31 thang 10 nam 2014 cua Thanh tra Chinh phua quy dinh
quy trinh tiép cong dan; Thong tu s6 07/2014/TT-TTCP ngay 31 thang 10 nim 2014
quy dinh quy trinh xir 1y don khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi, phan anh.

- Budéc 4: Thong bao két qua xir 1y:

Trong thoi han 10 ngay lam viée, ké tir ngay tiép nhan noi dung khiéu nai, to
cdo, kién nghi, phan anh, nguoi tiép cong dan co trach nhiém tra 1oi truc tiép hodc
thong bao bang vin ban dén nguoi dd dén khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh vé
mot trong cac nd1 dung sau day:

+ Khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh da duoc thy ly dé giai quyét;

+ Tir chdi thu 1y d6i voi khiéu nai, té cao khong thude tham quyén giai quyét
cuia co quan, t6 chirc, don vi minh hodc khéng du diéu kién thu ly;

+ No1 dung khiéu nai, to cdo, ki€n nghi, phan anh da duoc chuyén dén co quan,
t6 chirc, don vi, ca nhan ¢6 tham quyén giai quyét.

b/ Cach thirc thwe hién: Truc tiép tai tru so Ban Tiép cong dan quan, huyén.
¢/ Thanh phin, so lwong ho so:
- Thanh phan hd so:

+ Pon khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi, phan anh hodc van ban ghi lai ndi
dung khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh (co chit ky hoic diém chi cia cong dan);

+ Giay to dai dién (néu c6), iy quyén (néu co);

+ Cac tai liéu, giay to do nguon khi€u nai, to cao, kién nghi, phan anh cung cap

(néu co).
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- S6 lwong ho so: 01 (Mot) bd

d/ Thoi han giai quyét: Trong thoi han 10 ngay lam viéc, ké tir ngay tiép nhan
n01 dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh.

d/ Pbi twong thwe hién thi tuc hanh chinh: T chirc, ca nhan.

e/ Co quan thwe hién thi tuc hanh chinh: Ban Tiép cong dan quan, huyén.

g/ Tén mau don, miu to khai: Khong

h/ Phi, 1€ phi: Khong cé

i/ Két qua thwe hién thii tuc hanh chinh: Vin ban thong bao két qua xir ly.

k/ Yéu ciu, dién kién thuc hién thi tuc hanh chinh:

- Cong dan dén khong vi pham Diéu 9 Luat Tiép cong dan bao gom cac truong
hop sau:

+ Ngudi trong tinh trang say do dung chat kich thich, ngudi mic bénh tam than
hodc mot bénh khac lam mét kha nang nhan thirc hoac kha ning diéu khién hanh vi
cua minh.

+ Nguot co hanh vi de doa, xtic pham co quan, to chire, don vi, nguoi tiép cong
dan, ngudi thi hanh cong vy hodc ¢6 hanh vi khac vi pham ndi quy noi tiép cong dan.

+ Nguoi khiéu nai, to cdo vé vu viée da giai quyét dung chinh sach, phap luat,
duoc co quan nha nude c6 tham quyén kiém tra, ra soat, thong bao bang vin ban va
da duoc tiép, giai thich, huéng dan nhung van ¢ tinh khiéu nai, t6 céo kéo dai.

+ Nhitng treong hop khac theo quy dinh cua phap luat.

- Pon theo quy dinh tai diém a khoan 2 Piéu 6 Thong tw 07/2014/TT-TTCP
ngay 31 thang 10 nadm 2014 cua Thanh tra Chinh phi quy dinh quy trinh xtr ly don
khiéu nai, don t6 cao, don kién nghi, phan anh phai dam bao:

+ Pon dung chir viét 1a tiéng Viét va duge nguoi khiéu nai, nguoi té cdo, ngudi
kién nghi, phan anh ghi rd ngay, thang, nim viét don; ho, tén, dia chi, chit ky hoic
diém chi cta nguoi viét don.

+ Pon khiéu nai phai ghi 10 tén, dia chi cua co quan, t6 chirc, don vi, ca nhan bi
khiéu nai, noi dung, 1y do khiéu nai va yéu cau cua ngudi khiéu nai.

+ DPon t6 cao phai ghi & ndi dung t6 cdo; co quan, to chirc, don vi, ca nhan bi t6
c4o0, hanh vi vi pham phap luat bi td céo.
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+ Pon kién nghi, phan anh phai ghi r5 ndi dung kién nghi, phan anh.

+ DPon chua duge co quan, to chue, don vi tiép nhan don xtr ly theo quy dinh cia
phap luat hodc da duoc xtr Iy nhung ngudi khiéu nai, ngudi to cdo duge quyén khiéu
nai, t6 cao tiép theo quy dinh cua phap luat.

I/ Can cwr phap ly caa thu tuc hanh chinh:

- Luat Khiéu nai nam 2011 ¢6 hiéu lyc ngay 01/7/2012

- Luat T6 cao nam 2011 ¢6 hiéu lwc ngay 01/7/2012

- Luat Tiép cong dan nam 2013 ¢6 hiéu lyc ngay 01/7/2014

- Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP ngay 26 thang 6 nam 2014 cia Chinh phi quy
dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu ctua Luat Tiép cong dan c¢o hiéu lyc ngay 15/8/2014;

- Thong tu s6 06/2014/TT-TTCP ngay 31 thang 10 nam 2014 cua Thanh tra
Chinh phii quy dinh quy trinh tiép cong dan co6 hiéu lyc ngay 15/12/2014

- Thong tu s6 07/2014/TT-TTCP ngay 31 thang 10 nam 2014 quy dinh quy trinh
xit Iy don khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi, phan anh ¢ hiéu luc ngay
15/12/2014.
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2. Thi tuc gidi quyét khiéu nai lin dau
a/ Trinh tu thyc hién:

- Buée 1: Khi ¢6 can cr cho rang quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh
ciia Chu tich Uy ban nhan dan quén, huyén 1a trai phap luét, xdm pham truc tiép dén
quyeén, loi ich hop phap ctia minh, ngudi khiéu nai khiéu nai truc tiép hodc giri don
va cac tai liéu lién quan (néu c6) cho Ban Tiép cong dan quén, huyén.

Thoi gian: tir thir hai dén th@r sau hang tuan (trir cac ngay nghi theo quy dinh),
sang tir 07 gio 30 phut dén 11 gior 30 phit, chiéu tir 13 gio dén 17 gio.

- Bwéc 2: Tiép nhin va thu ly khiéu nai

+ Trinh tu tiép nhan: Nguoi tiép nhan don tiép, xac dinh nhan than cua ngudi
dén khiéu nai; xac dinh tinh hop phap cua ngudi dai dién, ngudi dugc iy quyén theo
quy dinh cua phap luat (Diéu 5 dén Piéu 8 Thong tu s6 06/2014/TT-TTCP); ngudi
tiép nhan kiém tra thong tin, tai liéu do ngudi khiéu nai trinh bay, cung cap va viét,
giao gidy bién nhan cac tai liéu da tiép nhéan cho ngudi khiéu nai.

® Khi ngudi khiéu nai ¢ don trinh bay ndi dung rd rang, day du thi nguoi tiép
nhan can xac dinh noéi dung vu viée, yéu cau cua nguoi khiéu nai dé xu 1y cho phu
hop.

® Néu ndi dung don khiéu nai khong rd rang, chua ddy du thi nguoi tiép nhan
dé nghi ngudi khiéu nai viét lai don hodc viét bo sung vao don nhitng nodi dung chua
15, con thiéu.

® Truong hop khong c6 don khiéu nai thi nguoi tiép nhan hudng dan nguoi
khiéu nai viét don theo quy dinh cta phap luat.

® Néu nguoi khiéu nai trinh bay truc tiép thi ngudi tiép nhan ghi chép day du,
trung thue, chinh xac noi dung khiéu nai do ngudi khiéu nai trinh bay; ndi dung nao
chua 1o thi dé nghi nguoi khiéu nai trinh bay thém, sau do doc lai cho ngudi khiéu
nai nghe va dé nghi nguoi khiéu nai ky tén hoac diém chi xac nhan vao van ban.
Truong hop nhiéu ngudi dén khiéu nai vé cung mot ndi dung thi ngudi tiép nhan
huéng dan ho cur nguoi dai dién dé trinh bay ndi dung khiéu nai; nguoi tiép nhan ghi
lai noi dung bang van ban.

® Truong hop don cd nhiéu nodi dung khac nhau thi ngudi tiép nhan hudéng dan
nguoi khiéu nai tach riéng timg nodi dung dé gui dén ding co quan, to chirc, don vi ¢o
tham quyén giai quyét.
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® Trong thoi han 10 ngay ké tir ngay tiép nhan khiéu nai thudc tham quyén giai
quyét ciia Chu tich Uy ban nhan dan quan, huyén ma khong thudc mot trong céc
truong hop duge quy dinh tai Piéu 11 cta Luat Khiéu nai, nguol co tham quyén phai
thu ly giai quyét; thong bao bang vin ban cho ngudi khiéu nai, co quan, to chirc, ca
nhan c6 tham quyén chuyén khiéu nai dén va co quan thanh tra nha nudc cing cap
biét, truong hop khong thu ly giai quyét thi phai ¢6 vin ban néu r5 1y do.

+ Trinh tu thu ly: viéc xac minh ndi dung khiéu nai duoc thue hién theo quy
dinh tai Piéu 29 Luat Khiéu nai; Muc 2 chwong II cia Thong tu s6 07/2013/TT-
TTCP ngay 31 thang 10 nam 2013 ctua Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh giai
quyét khiéu nai hanh chinh; Muc 2 chwong II ciia Quyét dinh s6 07/2014/QD-UBND
ngay 11 thang 02 nim 2014 cia Uy ban nhan dan Thanh phd ban hanh quy trinh giai
quyét khiéu nai trén dia ban Thanh phé H6 Chi Minh.

- Buée 3: T6 chire ddi thoai

Lanh dao Uy ban nhan dan quén, huyén truc tiép gip g&, d6i thoai voi nguoi
khiéu nai, nguoi bi khiéu nai, nguoi ¢6 quyén, nghia vu lién quan, co quan, to chie,
ca nhan co lién quan dé lam 16 nodi dung khiéu nai, yéu cau cua nguoi khiéu nai néu
thudc treong hop theo quy dinh tai Khoan 1 Piéu 21 Quyét dinh s6 07/2014/Qb-
UBND ngay 11/02/2014 (yéu cau cua ngudi khiéu nai va két qua xac minh ndi dung
khiéu nai con khac nhau; viéc khiéu nai ¢6 lién quan dén tén gido, co yéu té nudc
ngoai, phtrc tap; quan diém giai quyét vu viée giira cac nganh khong thong nhat; vu
viéc ¢O van ban chi dao cua cép trén).

Khi ddi thoai, Lanh dao Uy ban nhan dan quén, huyén néu rd ndi dung can doi
thoai; két qua xac minh noi dung khiéu nai; ngudi tham gia d6i thoai ¢6 quyén phat
biéu y kién, duara nhitng béng ching lién quan dén vu viéc khiéu nai va yéu cau cla
minh.

Viéc dobi thoai dugc 14p thanh bién ban; bién ban ghi 16 y kién cua nhimg nguoi
tham gia; két qua ddi thoai, ¢d chit ky hodc diém chi cua nguoi tham gia; treong hop
nguoi tham gia d6i thoai khong ky, diém chi xac nhan thi phai ghi 16 1y do, bién ban
nay duoc luu vao ho so vu viéc khiéu nai. Két qua ddi thoai 1a méot trong cac can cir
dé giai quyét khiéu nai.

- Buéc 4: Ra Quyét dinh gidi quyét khiéu nai

Chi tich Uy ban nhan dan quéan, huyén ban hanh Quyét dinh giai quyét khiéu nai
lan dau, trong tho1 han:
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+ 30 ngay d6i véi vu viéce binh thuwong; 45 ngay doi voi vu viée phire tap, ké tir
ngay thu ly.

+ Truong hop ving sdu, ving xa di lai khé khan: 45 ngay doi véi vu viée binh
thuong; 60 ngay d6i véi vu viée phte tap, ké tir ngay thu 1y.

+ Doi véi khiéu nai quyét dinh ky luat cua can bd, cong chire: 30 ngay ddi véi
vu viéc binh thuong; 45 ngay d6i véi vu viée phire tap, ké tir ngay thu ly

Quyét dinh giai quyét khiéu nai 1an dau dwoc gui cho nguoi khiéu nai, thu
truong cap trén truc tiép cua ngudi giai quyét khiéu nai hodc nguoi ¢ tham quyeén,
ngudi ¢6 quyén, nghia vu lién quan, co quan, to chirc, ca nhan da chuyén khiéu nai
dén va co quan thanh tra nha nude cing cap trong thdi han 03 ngay ké tir ngay ban
hanh Quyét dinh giai quyét khiéu nai 1an dau.

(Diéu 28, Diéu 32, Diéu 50 Luat Khiéu nai 2011).

b/ Cach thirc thue hién: Truc tiép hodc qua duong buu dién.

¢/ Thanh phin, so lwong ho so:

- Thanh phan hé so: (Piéu 8 Luat Khiéu nai 2011, Diéu 10, Khoan 1 Diéu 12,
Thong tu 06/2014/TT-TTCP)

+ Pon c6 cac noi dung theo khoan 2 Diéu 8 Luat Khiéu nai 2011 (ghi rd ngay,
thang, nam khiéu nai; tén, dia chi ciia nguoi khiéu nai; tén, dia chi ciia co quan, to
chirc, ca nhan bi khiéu nai; noi dung, ly do khiéu nai, tai liéu lién quan dén noi dung
khiéu nai va yéu cau giai quyét cua ngudi khiéu nai. Pon khiéu nai phai do nguoi
khiéu nai ky tén hodc diém chi).

+ Giay to dai dién (néu c6), iy quyén (néu co).

+ Cac thong tin, tai liéu, bang chimg c6 lién quan (néu co).

- S6 lwong ho so: 01 (Mot) bd.

d/ Thoi han giai quyét: (Diéu 28 Luat Khiéu nai 2011)

- Truong hop binh thuong: 30 ngay; phitc tap: 45 ngay keé tir ngay thu ly.

- Trudmg hop ving sau, vung xa di lai kho khan: 45 ngay; phirc tap: 60 ngay ké
tr ngay thu ly.

- DB6i voi khiéu nai quyét dinh ky luat cta can bo, cong chire: truong hop binh
thwong: 30 ngay ké tir ngay thu ly; trudng hop phtc tap: 45 ngay ké tir ngay thu ly.
(Piéu 50 Luat Khiéu nai 2011).
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d/ Pbi twong thwe hién thi tuc hanh chinh: T chirc, ca nhan.
e/ Co quan thwce hién thu tuc hanh chinh:

- Co quan, nguoi c¢6 tham quyén quyét dinh: Chu tich Uy ban nhan dan quén,
huyén.

- Co quan truc tiép thuc hién TTHC: Chu tich Uy ban nhan dan quan, huyén;
phong, ban chuyén mon trye thude Uy ban nhan dan quén, huyén duoc giao (Piéu 9
cia Quy trinh giai quyét khiéu nai duwoc ban hanh kém theo Quyét dinh s6
07/2014/QD-UBND ngay 11 thang 02 nam 2014 cua Uy ban nhan dan Thanh phd).

g/ Tén miu don, miu to khai: Khong
h/ Phi, 1€ phi: Khong cé

i/ Két qua thwe hién tha tuc hanh chinh: Quyét dinh giai quyét khiéu nai lan
dau (Piéu 31 Luat Khiéu nai 2011).

k/ Yéu ciu, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh:

- Viéc khiéu nai phai dam bao hinh thtrc khiéu nai nhu sau: (Piéu 8 Luat Khiéu
nai 2011).

+ Viéc khiéu nai duoc thuc hién bang don khiéu nai hoac khiéu nai truc tiép.

+ Truong hop khiéu nai duoc thue hién béng don thi trong don khiéu nai phai
ghi 3 ngay, thang, nam khiéu nai; tén, dia chi ciia nguoi khiéu nai; tén, dia chi cua co
quan, to chirc, ca nhan bi khiéu nai; ndi dung, 1y do khiéu nai, tai liéu lién quan dén
ndi dung khiéu nai va yéu cau giai quyét cia nguoi khiéu nai. Pon khiéu nai phai do
nguoi khiéu nai ky tén hoac diém chi.

+ Truong hop nguoi khiéu nai dén khiéu nai truc tiép thi nguoi tiép nhan khiéu
nai huong dan nguol khiéu nai viét don khiéu nai hoac nguol tiép nhan ghi lai viéc
khiéu nai bang van ban va yéu cau ngudi khiéu nai ky hodc diém chi xac nhan vao
van ban, trong d6 ghi rd ndi dung theo quy dinh tai khoan 2 Piéu 8 Luat Khiéu nai
2011.

+ Truong hop nhiéu nguol cung khiéu nai v& mot néi dung thi thwc hién nhu
sau:

® Truong hop nhiéu ngudi d&én khiéu nai truc tiép thi co quan c6 tham quyén to
chute tiép va huéng dan nguol khiéu nai ctr dai dién dé trinh bay noi dung khiéu nai;
nguoi tiép nhan khiéu nai ghi lai viéc khiéu nai béng van ban, trong do6 ghi rd noi



54 CONG BAO/S6 18/Ngay 01-4-2016

dung theo quy dinh tai khoan 2 Piéu 8 Luat Khiéu nai. Viéc tiép nhiéu nguol cung
khiéu nai thye hién theo quy dinh tai Chwong VII ciia Luat Tiép cong dan.

® Truong hop nhiéu ngudi khiéu nai bang don thi trong don phai ghi 18 noi
dung quy dinh tai khoan 2 Diéu 8 Luat Khiéu nai 201 1, ¢6 chir ky cia nhitng nguot
khiéu nai va phai cir nguoi dai dién dé trinh bay khi ¢6 yéu cau cia ngudi giai quyét
khiéu nai.

+ Truong hop khiéu nai duoc thue hién thong qua ngudi dai dién thi nguoi dai
dién phai 1a mot trong nhitng nguoi khiéu nai, ¢6 gidy to chang minh tinh hop phap
cua viéc dai dién va thue hién khiéu nai theo quy dinh cua Luat Khiéu nai.

- Khiéu nai thudc mot trong cac truong hop sau day khong dwoc thu ly giai
quyét: (Diéu 11 Luat Khiéu nai 2011)

+ Quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh trong ndi bd co quan nha nudc dé
chi dao, t6 chtrc thyc hién nhiém vy, cong vu; quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh
chinh trong chi dao diéu hanh cua co quan hanh chinh cap trén voi co quan hanh
chinh cdp dudi; quyét dinh hanh chinh c¢6 chtra dung cac quy pham phap luét do co
quan, to chtrc, ca nhan c6 tham quyén ban hanh theo trinh tu, thu tuc cia phap luat vé
ban hanh vin ban quy pham phap ludt; quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh
thudc pham vi bi mat nha nudc trong cac linh vue quoc phong, an ninh, ngoai giao
theo danh muc do Chinh phu quy dinh.

+ Quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh bi khiéu nai khong lién quan truc
tiép dén quyeén, loi ich hop phap ciia nguoi khiéu nai.

+ Nguoi khiéu nai khong ¢6 nang lyc hanh vi dan sy day di ma khong co nguoi
dai dién hop phap.

+ Nguoi dai dién khong hop phap thue hién khiéu nai.

+ Pon khiéu nai khong co chir ky hodc diém chi cua nguoi khiéu nai.
+ Thoi hiéu, thoi han khiéu nai da hét ma khong c6 1y do chinh dang.
+ Khiéu nai da c6 quyét dinh giai quyét khiéu nai 1an hai.

+ C6 van ban thong bao dinh chi viéc giai quyét khiéu nai ma sau 30 ngay ngudi
khiéu nai khong tiép tuc khiéu nai.

+ Viéc khiéu nai da dugc Toa an thu 1y hodc da duoc giai quyét bang ban an,
quyét dinh cua Toa an, trir quyét dinh dinh chi giai quyét vu an hanh chinh cua Toa

an.
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I/ Can cwr phap ly caa thu tuc hanh chinh:

- Luat Khiéu nai nam 2011 ¢6 hiéu lyc ngay 01/7/2012;

- Nghi dinh s6 75/2012/ND-CP ngay 03 thang 10 ndm 2012 ciia Chinh phu quy
dinh chi tiét mot s6 diéu cua Luat Khiéu nai c6 hiéu luc ngay 20/11/2012;

- Thong tu s6 07/2013/TT-TTCP ngay 31 thang 10 nam 2013 cua Thanh tra
Chinh phu quy dinh quy trinh giai quyét khiéu nai hanh chinh c¢6 hiéu lyc ngay
15/12/2014;

- Quyét dinh s6 07/2014/QD-UBND ngay 11 thang 02 nim 2014 cua Uy ban
nhan dan Thanh phé vé ban hanh quy trinh giai quyét khiéu nai trén dia ban Thanh
pho H6 Chi Minh c¢6 hiéu lyc ngay 21/2/2014.
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3. Thi tuc gidi quyét khiéu nai lan hai
- Trinh ty thwe hién:

* Bwoe 1: Quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh ctia Chu tich Uy ban nhan
dan phuong, x4, thi tran, Thu truéng co quan thudc Uy ban nhan dan quén, huyén da
giai quyét 1an dau nhung con khiéu nai hodc khiéu nai 1an dau da hét thoi han nhung
chua duogc giai quyét thi ngudi khiéu nai khiéu nai truc tiép hodc gui don va céc tai
liéu lién quan (néu co) cho Ban Tiép cong dan quan, huyén.

Thoi gian: tir thir hai dén th@r sau hang tuan (trir cac ngay nghi theo quy dinh),
sang tir 07 gio 30 phut dén 11 gior 30 phit, chiéu tir 13 gio dén 17 gio.

* Bwde 2: Tiép nhin va thu 1y khiéu nai

- Trinh ty tiép nhan: Nguoi tiép nhan don tiép, xac dinh nhan than cia ngudi dén
khiéu nai; xac dinh tinh hop phap cua nguoi dai dién, nguoi duoc uy quyén theo quy
dinh cia phap luat (Diéu 5 dén Diéu 8 Thong tu 06/2014/TT-TTCP); nguoi tiép nhan
kiém tra thong tin, tai liéu do ngudi khiéu nai trinh bay, cung cap va phai viét, giao
giéy bién nhan cac tai liéu da tiép nhan cho ngudi khiéu nai.

+ Khi nguoi khiéu nai ¢6 don trinh bay ndi dung rd rang, day du thi ngudi tiép
nhan can xac dinh noéi dung vu viée, yéu cau cua nguoi khiéu nai dé xu 1y cho phu
hop.

+ Néu ndi dung don khiéu nai khong ro rang, chua day du thi ngudi tiép nhan dé
nghi nguoi khiéu nai viét lai don hodc viét bo sung vao don nhitng nd1 dung chwa rd,
con thiéu.

+ Truong hop khong co don khiéu nai thi nguoi tiép nhan huéng dan ngudi
khiéu nai viét don theo quy dinh cta phap luat.

+ Néu ngudi khiéu nai trinh bay truc tiép thi ngudi tiép nhan ghi chép day du,
trung thwe, chinh xac nodi dung khiéu nai do ngudi khiéu nai trinh bay; ndi dung nao
chua rd thi dé nghi nguoi khiéu nai trinh bay thém, sau do doc lai cho ngudi khiéu
nai nghe va dé nghi nguoi khiéu nai ky tén hodc diem chi xac nhan vao vin ban.
Truong hop nhiéu ngudi dén khiéu nai vé cung mot ndi dung thi ngudi tiép nhan
huéng dan ho cur nguoi dai dién dé trinh bay ndi dung khiéu nai; nguoi tiép nhan ghi
lai ndi dung bang van ban.

+ Truong hop don ¢ nhiéu ndi dung khac nhau thi nguoi tiép nhan hudng dan
nguoi khiéu nai tach riéng timg nodi dung dé gui dén ding co quan, to chirc, don vi ¢o
tham quyén giai quyét.
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+ Trong thoi han 10 ngay ké tir ngay tiép nhan khiéu nai thudc tham quyén giai
quyét ciia Chu tich Uy ban nhan dan quan, huyén ma khong thudc mot trong céc
truong hop duwge quy dinh tai Piéu 11 cta Luat Khiéu nai, nguol co tham quyén phai
thu 1y giai quyét va thong bao bang vin ban cho ngudi khiéu nai, co quan, to chue, ca
nhan ¢ tham quyén da chuyén khiéu nai dén va co quan thanh tra nha nuéc ciing cap
biét; truomg hop khong thu 1y giai quyét thi phai co van ban néu rd ly do.

- Trinh tu thu ly: viéc xac minh né1 dung khiéu nai dwoc thuc hién theo quy dinh
tai Diéu 38 Luat Khiéu nai; Muc 2 chuong II ciia Thong tu s6 07/2013/TT-TTCP
ngay 31 thang 10 nam 2013 cua Thanh tra Chinh phi quy dinh quy trinh giai quyét
khiéu nai hanh chinh; Muc 2 chwong II ciia Quyét dinh s6 07/2014/QD-UBND ngay
11 thang 02 nam 2014 ctia Uy ban nhan dan Thanh phdé ban hanh quy trinh giai quyét
khiéu nai trén dia ban Thanh phé H6 Chi Minh.

- Buée 3: T6 chire ddi thoai

Lanh dao Uy ban nhan dan quan, huyén truc ti€p gap go, doi thoai vo1 nguot
khiéu nai, nguoi b1 khi€u nai, ngudi c¢d quyén, nghia vu lién quan, co quan, to6 chirc,
canhan ¢o6 lién quan d€ lam rd nd1 dung khiéu nai, yéu cau cua ngudi khiéu nai.

Khi ddi thoai, Lanh dao Uy ban nhan dan quén, huyén néu rd ndi dung can doi
thoai; két qua xac minh noi dung khiéu nai; ngudi tham gia d6i thoai ¢6 quyén phat
biéu y kién, duara nhitng béng chimg lién quan dén vu viéc khiéu nai va yéu cau cla
minh.

Viéc dbi thoai dugc 14p thanh bién ban; bién ban ghi 16 y kién cua nhimg nguoi
tham gia; két qua doi thoai, co chir ky hodc diém chi ciia ngudi tham gia; trudong hop
nguoi tham gia d6i thoai khong ky, diém chi xac nhan thi phai ghi rd 1y do, bién ban
nay dugce lru vao ho so vu viéc khiéu nai. Két qua ddi thoai 1a méot trong cac can cir
dé giai quyét khiéu nai.

- Buéc 4: Ra Quyét dinh gidi quyét khiéu nai

Chii tich Uy ban nhan dan quan, huyén ban hanh Quyét dinh giai quyét khiéu nai
1an hai, trong thot han:

+ 45 ngay d6i véi vu viée binh thuong; 60 ngay doi voi vu viée phire tap, ké tir
ngay thu ly.

+ Truong hop ving sdu, ving xa di lai khé khan: 60 ngay doi véi vu viée binh
thuwong; 70 ngay do6i voi vu viée phtee tap, ké tir ngay thu 1y.
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+ Doi véi khiéu nai quyét dinh ky luat cua can bd, cong chire: 30 ngay ddi véi
vu viéc binh thuong; 45 ngay d6i véi vu viée phire tap, ké tir ngay thu ly

Quyét dinh giai quyét khiéu nai 1an hai duoc giri cho nguoi khiéu nai, nguoi bi
khiéu nai, nguoi giai quyét khiéu nai 1an dau, ngudi ¢6 quyén, nghia vu lién quan, co
quan, to chirc, ca nhan c6 tham quyén chuyén khiéu nai dén trong thoi han 07 ngay ké
tir ngay ban hanh Quyét dinh giai quyét khiéu nai 1an hai (Piéu 37, Diéu 41, Diéu 50
Luat Khiéu nai 2011).

Quyét dinh giai quyét khiéu nai lan hai phai duoc cong khai theo quy dinh tai
Khoan 2 Diéu 41 Luat Khiéu nai, khoan 3 Diéu 22 Théng tu 07/2013/TT-TTCP.

b/ Cach thirc thwe hién: tryc tiép hodc qua dudong buu dién
¢/ Thanh phin, so lwong ho so:

- Thanh phan ho so: (Piéu 8 Luat Khiéu nai 2011, Diéu 10, Khoan 1 Piéu 12,
Thong tu 06/2014/TT-TTCP)

+ Pon c6 cac noi dung theo khoan 2 Diéu 8 Luat Khiéu nai 2011 (ghi rd ngay,
thang, nam khiéu nai; tén, dia chi cua nguoi khiéu nai; tén, dia chi cua co quan, td
chirc, ca nhan bi khiéu nai; ndi dung, ly do khiéu nai, tai liéu lién quan dén ndi dung
khiéu nai va yéu cau giai quyét cua ngudi khiéu nai. Pon khiéu nai phai do nguoi
khiéu nai ky tén hodc diém chi).

+ Giay to dai dién (néu c6), iy quyén (néu co).

+ Quyét dinh giai quyét khiéu nai 1an dau.

+ Cac thong tin, tai liéu, bang chimg c6 lién quan (néu co).

- S6 lwong ho so: 01 (mot) bo

d/ Thoi han giai quyét: (Diéu 37 Luat Khiéu nai)

- Truong hop binh thuong: 45 ngay; phitc tap: 60 ngay ké tir ngay thy ly.

- Truong hop ving sau, vung xa di lai khé khan: 60 ngay; phirc tap 70 ngay ké
tr ngay thu ly.

- DBéi voi khiéu nai quyét dinh ky luat cta can bo, cong chire: truong hop binh
thwong: 30 ngay ké tir ngay thu ly; trudng hop phtc tap: 45 ngay ké tir ngay thu ly.
(Piéu 50 Luat Khiéu nai)

d/ Péi twong thwe hién tha tuc hanh chinh: T chirc, ca nhan.
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e/ Co quan thwce hién thu tuc hanh chinh:

Co quan, ngudi ¢6 tham quyén quyét dinh: Chu tich Uy ban nhan dan quén,
huyén.

Co quan truc tiép thuc hién TTHC: Chu tich Uy ban nhan dan quan, huyén hoac
Chanh Thanh tra quan, huyén (Piéu 9 ciia Quy trinh giai quyét khiéu nai dugce ban
hanh kém theo Quyét dinh s6 07/2014/QD-UBND ngay 11 thang 02 nim 2014 cua
Uy ban nhéan dan Thanh phd).

g/ Tén miu don, miu to khai: Khong
h/ Phi, 1€ phi: Khong cé

i/ Két qua thwe hién tha tuc hanh chinh: Quyét dinh giai quyét khiéu nai lan
hai (Piéu 40 Luat Khiéu nai)

k/ Yéu ciu, dién kién thuc hién thi tuc hanh chinh:

- Viéc khiéu nai phai dam bao hinh thirc khiéu nai nhu sau: (Diéu 8 Luat Khiéu

nait)
+ Viéc khiéu nai duoc thuc hién bang don khiéu nai hoac khiéu nai truc tiép.

+ Truong hop khiéu nai duoc thue hién béng don thi trong don khiéu nai phai
ghi r8 ngay, thang, nam khiéu nai; tén, dia chi cua ngudi khiéu nai; tén, dia chi cua co
quan, to chure, ca nhan bi khiéu nai; ndi dung, 1y do khiéu nai, tai liéu lién quan dén
ndi dung khiéu nai va yéu cau giai quyét ciia ngudi khiéu nai. Pon khiéu nai phai do
nguoi khiéu nai ky tén hoac diém chi.

+ Truong hop nguoi khiéu nai dén khiéu nai truc tiép thi nguoi tiép nhan khiéu
nai huéng dan nguol khiéu nai viét don khiéu nai hoac nguol tiép nhan ghi lai viéc
khiéu nai béng van ban va yéu cau nguol khiéu nai ky hoac diém chi xac nhan vao
van ban, trong d6 ghi rd noi dung theo quy dinh tai khoan 2 DPiéu 8 Luat Khiéu nai.

+ Truong hop nhiéu nguoi cung khiéu nai vé mot ndi dung thi thwe hién nhu

sSau:

® Truong hop nhiéu ngudi d&én khiéu nai truc tiép thi co quan c6 tham quyén to
chute tiép va huéng dan nguol khiéu nai ctr dai dién dé trinh bay noi dung khiéu nai;
nguoi tiép nhan khiéu nai ghi lai viéc khiéu nai béng van ban, trong do6 ghi rd noi
dung theo quy dinh tai khoan 2 Piéu 8 Luat Khiéu nai. Viéc tiép nhiéu nguol cung
khiéu nai thuc hién theo quy dinh tai Chwong VII ciia Luat Tiép cong dan.
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® Truong hop nhiéu ngudi khiéu nai bang don thi trong don phai ghi 18 noi
dung quy dinh tai khoan 2 Diéu 8 Luat Khiéu nai, c6 chit ky cua nhimg nguoi khiéu
nai va phai ctr nguoi dai dién dé trinh bay khi co yéu cau ciia ngudi giai quyét khiéu
nai.

+ Truong hop khiéu nai duoc thue hién thong qua ngudi dai dién thi nguoi dai
dién phai 1a mot trong nhimg nguoi khiéu nai, ¢d gidy to chimg minh tinh hop phap

cua viéc dai dién va thuc hién khi€u nai theo quy dinh cua Luat Khi€u nai.

- Khiéu nai thudc mot trong cac truong hop sau day khong dwoc thu ly giai
quyét: (Diéu 11 Luat Khiéu nai 2011)

+ Quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh trong ndi bd co quan nha nudc dé
chi dao, t6 chtrc thyc hién nhiém vy, cong vu; quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh
chinh trong chi dao diéu hanh cua co quan hanh chinh cap trén voi co quan hanh
chinh cdp dudi; quyét dinh hanh chinh c¢6 chtra dung cac quy pham phap luét do co
quan, to chtrc, ¢4 nhan c6 tham quyén ban hanh theo trinh tu, thu tuc cia phap luat vé
ban hanh vin ban quy pham phap ludt; quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh
thudc pham vi bi mat nha nude trong cac linh vuc quéc phong, an ninh, ngoai giao

theo danh muc do Chinh phu quy dinh.

+ Quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh bi khiéu nai khong lién quan truc
tiép dén quyén, 1oi ich hop phap cua ngudi khiéu nai.

+ Nguoi khiéu nai khong cé nang luc hanh vi dan sy day du ma khong c6 nguoi

dai dién hop phap.
+ Nguoi dai dién khong hop phap thue hién khiéu nai.
+ Pon khiéu nai khong co chir ky hodc diém chi cua nguoi khiéu nai.
+ Thoi hiéu, thoi han khiéu nai da hét ma khong co 1y do chinh dang.
+ Khiéu nai da c6 quyét dinh giai quyét khiéu nai 1an hai.

+ C6 van ban thong bao dinh chi viéc giai quyét khiéu nai ma sau 30 ngay ngudi
khiéu nai khéng tiép tuc khiéu nai.

+ Viéc khiéu nai da dugc Toa an thu 1y hodc da duoc giai quyét bang ban an,
quyét dinh cta Toa an, trir quyét dinh dinh chi giai quyét vu an hanh chinh cua Toa

an.
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I/ Can cwr phap ly caa thu tuc hanh chinh:

- Luat Khiéu nai nam 2011 ¢6 hiéu lyc ngay 01/7/2012;

- Nghi dinh s6 75/2012/ND-CP ngay 03 thang 10 ndm 2012 ciia Chinh phu quy
dinh chi tiét mot s6 diéu cua Luat Khiéu nai c6 hiéu luc ngay 20/11/2012;

- Thong tu s6 07/2013/TT-TTCP ngay 31 thang 10 nam 2013 cua Thanh tra
Chinh phu quy dinh quy trinh giai quyét khiéu nai hanh chinh c¢6 hiéu lyc ngay
15/12/2014;

- Quyét dinh s6 07/2014/QD-UBND ngay 11 thang 02 nim 2014 cua Uy ban
nhan dan Thanh phé vé ban hanh quy trinh giai quyét khiéu nai trén dia ban Thanh
pho H6 Chi Minh c¢6 hiéu lyc ngay 21/2/2014.
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4. Thi tuc gidi quyét t cao
a/ Trinh tu thyc hién:

- Buéc 1: T cdo hanh vi vi pham phap luat trong viéc thue hién nhiém vu, cong
vu ctia Chu tich, Phé Chu tich Uy ban nhan dan phuong, x4, thi tran, ngudi dimg dau,
cap pho cia ngudi dung dau co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan dan quén,
huyén va can bo, cong chirc do Chu tich Uy ban nhan dan quan, huyén bo nhiém,
quan 1y truc tiép; ngudi to cao td cao truc tiép hodc gui don va cac tai liéu lién quan
(néu c6) cho Ban Tiép cong dan quén, huyén.

Thoi gian: tir thir hai dén th@r sau hang tuan (trir cac ngay nghi theo quy dinh),
sang tir 07 gio 30 phut dén 11 gior 30 phit, chiéu tir 13 gio dén 17 gio.

- Buére 2: Tiép nhén va thu Iy t6 cdo
+ Trinh tu tiép nhan:

- Néu t6 cao thudc tham quyén giai quyét thi trong thoi han 10 ngay, ké tir ngay
nhan dugce don to cdo, nguoi ¢ tham quyén phai kiém tra, xac minh ho, tén, dia chi
ciia ngudi to cao va quyét dinh viéc thu 1y hodc khong thu 1y giai quyét té cao, dong
thoi thong bao cho ngudi to cdo biét 1y do viéc khong thu ly, néu ¢ yéu cau; trudong
hop phai kiém tra, xac minh tai nhiéu dia diém thi thoi han kiém tra, xdc minh c6 the
dai hon nhung khong qua 15 ngay;

- Néu t6 cao khong thude tham quyén gidi quyét thi trong thoi han 05 ngay lam
viée, ké tir ngay nhan duoc don t6 cdo, nguoi ¢o tham quyén phai chuyén don té cao
cho co quan, to chure, ca nhan ¢ tham quyén gidi quyét va thong bao cho ngudi to
c40, néu ¢d yéu cau. Truong hop nguoi t6 cdo dén to cao true tiép thi nguoi tiép nhan
to cdo hudng dan ngudi to cdo dén to cdo voi co quan, to chirc, cd nhan co tham
quyeén giai quyét.

+ Trinh tu thu ly: viéc xac minh ndi dung td cao duoc thwe hién theo quy dinh
tai Diéu 22 Luat T6 cao; Muc 2 chwong II cua Thong tu s6 06/2013/TT-TTCP ngay
30 thang 9 nam 2013 cua Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh giai quyét to cdo;
Muc 2 chuong II cia Quyét dinh s6 12/2014/QD-UBND ngay 13 thang 3 nam 2014
cia Uy ban nhan dan Thanh phé ban hanh quy trinh giai quyét to céo trén dia ban
Thanh ph6 H6 Chi Minh.

- Buée 3: Két thic giai quyét t6 cdo

Chu tich Uy ban nhan dan quan, huyén ban hanh Két luan ndi dung t6 cdo, xur ly
td cao, trong thoi han:



CONG BAO/S6 18/Ngay 01-4-2016 63

+ 60 ngay d6i véi vu viée binh thuong; 90 ngay doi voi vu viée phire tap, ké tir
ngay thu ly.

+ Truong hop can thiét, c6 thé gia han giai quyét mot 1an nhung khong qua 30
ngay; d6i véi vu viée phirc tap thi khong qua 60 ngay.

Két luan noi dung t6 céo phai duge guri cho co quan thanh tra nha nuéde, co quan
cap trén truc tiép va cho bi nguoi to cdo, viée gui van ban cho ngudi bi to cao phai
dam bao khong tiét 16 thong tin vé nguoi td c4o va bao vé bi mat nha nude.

Khi ¢6 yéu cau, thong bao két qua giai quyét to cao phai gui cho ngudi to cao.
Viéc thong bao két qua giai quyét td cao phai néu rd két luan noi dung to cao, viée xi
ly ngudi bi to cao, trir nhirng nd1 dung thudc bi mat nha nudce.

Két luan noi dung to cdo va quyét dinh xir Iy hanh vi vi pham bi t6 cao phai
duoc cong khai theo quy dinh biéu 30 Luat T6 cao, Piéu 11 Nghi dinh sb
76/2012/ND-CP ngay 03 thang 10 nam 2012 cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh
mot s6 diéu ciia Ludt T6 cao va Diéu 25 Thong tu s6 06/2013/TT-TTCP.

b/ Cach thirc thwe hién: tryc tiép hodc qua dudong buu dién
¢/ Thanh phin, so lwong ho so:
- Thanh phan hd so:

+ Pon ¢6 cac ndi dung theo quy dinh tai Khoan 2 Diéu 19 Luat T cdo 2011 va
dam bao theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu 4 Thong tu s6 07/2014/TT-TTCP ngay 31
thang 10 nim 2014 cta Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh xir Iy don khiéu nai,
don to cao, don kién nghi, phan anh; hodc Bién ban ghi ndi dung t6 cao truc tiép
(Khoan 1 Diéu 7 Thong tu s6 06/2013/TT-TTCP).

+ Cac thong tin, tai liéu, bang chimg c6 lién quan.

- S6 luwong ho so: 01 (mot) bo

d/ Thoi han giai quyét:

- Truomg hop binh thuwong: 60 ngay; phirc tap: 90 ngay ké tir ngay thu ly

- Truong hop can thiét co thé gia han giai quyét mot lan nhung khong qua 30
ngay; d6i véi vu viée phirc tap thi khong qua 60 ngay.

d/ Péi twong thwe hién tha tuc hanh chinh: C4 nhan
e/ Co quan thye hién thu tuc hanh chinh:

- Co quan, ngudi ¢ tham quyén quyét dinh: Chu tich Uy ban nhan dan quén,
huyén.
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- Co quan truc tiép thwe hién TTHC: Co quan, to chtre, don vi do Chu tich Uy
ban nhan dan quan, huyén giao.

g/ Tén miu don, miu to khai: Khong

h/ Phi, 1€ phi: Khong cé

i/ Két qua thwe hién thii tuc hanh chinh: Két luan noi dung té céo, quyét dinh
xir Iy hanh vi vi pham bi t6 cao, Thong bao két qua giai quyét to cdo.

k/ Yéu ciu, dién kién thue hién thi tuc hanh chinh:

- Viéc tO cao phai dam bao hinh thire nhu sau: (Piéu 19 Luat T6 cdo)

+ Viée td cao dwoc thue hién béng don t6 cao hodc to cao truee tiép.

+ Truong hop té cdo duoce thue hién bang don thi trong don t6 céo phai ghi 16
ngay, thang, nam t6 cao; ho, tén, dia chi cuia nguoi to céo; ndi dung té cdo. Pon t6
cao phai do nguoi to cdo ky tén hodc diém chi. Truong hop nhiéu nguoi cung to cdo
bang don thi trong don phai ghi 5 ho, tén, dia chi ciia timg ngudi t cao, ¢ chir ky
hodc diém chi cua nhitg nguoi t cao; ho, tén ngudi dai dién cho nhimg ngudi td cao
dé phoi hop khi cd yéu cau ciia nguoi gidi quyét to céo.

+ Truong hop nguoi to cao dén t6 cao truc tiép thi nguoi tiép nhan hudng dan
nguoi td cdo viét don t6 cdo hoic nguoi tiép nhan ghi lai viéc td cao béng van ban va
yéu cau nguoi to cao ky tén hodc diém chi xac nhan vao van ban, trong d6 ghi 6 noi
dung theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 19 Luat T6 cdo. Trudong hop nhiéu nguoi dén t6
cao truc tiép thi nguoi tiép nhan hudng dan ngudi to cdo cur dai dién dé trinh bay noi
dung t6 cao.

- T4 cao thude mot trong cac truong hop sau ddy khong duoc thu ly giai quyét:
(Diéu 20 Luat T6 c4o)

+ T cdo vé vu viée da duoc nguoi do giai quyét ma ngudi té cdo khong cung
cap thong tin, tinh tiét moi;

+ T6 cao vé vu viéc ma nodi dung va nhitng thong tin nguoi té cao cung cap
khong cé co s& dé xac dinh ngudi vi pham, hanh vi vi pham phap luét;

+ T6 cao vé& vu viéc ma nguoi ¢ tham quyén giai quyét té cdo khong du diéu
kién dé kiém tra, xac minh hanh vi vi pham phap luit, ngudi vi pham.

I/ Can cwr phap ly caa thu tuc hanh chinh:

- Luat T6 cdo nam 2011 ¢6 hiéu luc ngay 01/7/2012;
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- Nghi dinh s6 76/2012/ND-CP ngay 03 thang 10 nam 2012 ciia Chinh phu quy
dinh chi tiét mot s6 diéu ctia Luat T6 cao co hiéu lyc ngay 20/11/2012;

- Thong tu s6 06/2013/TT-TTCP ngay 30 thang 09 nam 2013 cua Thanh tra
Chinh phii quy dinh quy trinh giai quyét té cao c6 hiéu lyc ngay 15/11/2013;

- Quyét dinh s6 12/2014/QD-UBND ngay 13 thang 03 nam 2014 cua Uy ban
nhan dan Thanh phé vé ban hanh quy trinh giai quyét té cao trén dia ban Thanh phd
Ho Chi Minh c¢6 hiéu lyc ngay 23/3/2014.
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D. THU TUC HANH CHINH THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET
CUA CHU TICH UY BAN NHAN DAN PHUONG, XA, THI TRAN

1. Thi tuc ti€p cong dan va xir Iy don
a/ Trinh tu thyc hién:
- Buéc 1: Cong dan c6 nhu cau khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh mang theo

cac giay to nhan than va ho so lién quan dén viéc khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan
anh (n€u co6) dén tru s¢ Uy ban nhan dan phwong, xa, thi tran.

Thoi gian: tir thir hai dén th@r sau hang tuan (trir cac ngay nghi theo quy dinh),
sang tir 07 gio 30 phut dén 11 gior 30 phit, chiéu tir 13 gio dén 17 gio.

- Bwée 2: Nguoi tiép cong dan don tiép, xac dinh nhan than cua ngudi dén khiéu
nai, to cdo, kién nghi, phan anh; xac dinh tinh hop phap cia ngudi dai dién, nguoi
duoc uy quyén theo quy dinh cua phap luat (Diéu 5 dén Diéu 8, Diéu 17, Diéu 28
Thong tu 06/2014/TT-TTCP); ngudi tiép cong dan tiép nhan thong tin, tai liéu do
cong dan trinh bay, cung cdp va phai viét, giao gidy bién nhén cac tai liéu da tiép
nhan cho cong dan.

+ Khi nguoi khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh c6 don trinh bay néi dung 1o
rang, day du thi nguoi tiép cong dan can xac dinh noi dung vu viée, yéu cau cia cong

dan deé xir 1y cho phu hop.

+ Néu noi dung don khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh khong r5 rang, chua
day du thi nguoi tiép cong dan dé nghi cong dan viét lai don hodc viét bd sung vao

don nhitng n61 dung chwa rd, con thiéu.

+ Truong hop khong co don khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh thi nguoi tiép
cong dan hudng dan cong dan viét don theo quy dinh cua phap luat.

+ Néu cong dan trinh bay truc tiép thi ngudi tiép cong dan ghi chép day du,
trung thue, chinh xac noi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh do cong dan
trinh bay; ndi dung nao chua ro thi d€ nghi cong dan trinh bay thém, sau d6 doc lai
cho cong dan nghe va dé nghi cong dan ky tén hodc diém chi xac nhan vao vin ban.
Truong hop nhiéu ngudi dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh vé ciing mét noi
dung thi nguoi tiép cong dan hudéng dan ho cr nguoi dai dién dé trinh bay noi dung
khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh; ngudi tiép cong dan ghi lai noi dung bang van

ban.
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+ Truong hop don ¢ nhiéu ndi dung khac nhau thi ngudi tiép cong dan hudng
dan cong dan tach riéng ting ndi dung dé gii dén dung co quan, to chirc, don vi ¢o
tham quyén giai quyét.

- Buéc 3: Phin loai, xir Iy khiéu nai, té cdo, kién nghi, phian anh tai noi tiép
cong dan:

+ Nguoi tiép cong dan thwc hién viéc phan loai, xt ly khiéu nai, t6 cao; phan
loai, chuyén ndi dung phan anh, kién nghi dén co quan, t6 chic, don vi, nguoi co

tham quyén thu 1y, giai quyét.

+ Viéc phan loai, xir ly khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh tai noi tiép cong
dan duoc thuc hién theo quy dinh cua Luat Tiép cong dan nam 2013; Thong tu sb
06/2014/TT-TTCP ngay 31 thang 10 nam 2014 cua Thanh tra Chinh phua quy dinh
quy trinh tiép cong dan; Thong tu s6 07/2014/TT-TTCP ngay 31 thang 10 nim 2014
quy dinh quy trinh xir 1y don khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi, phan anh.

- Budéc 4: Thong bao két qua xir 1y:

Trong thoi han 10 ngay lam viée, ké tir ngay tiép nhan noi dung khiéu nai, to
cdo, kién nghi, phan anh, nguoi tiép cong dan co trach nhiém tra 1oi truc tiép hodc
thong bao bang vin ban dén nguoi dd dén khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh vé
mot trong cac nd1 dung sau day:

+ Khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh d3 duoc thy ly dé giai quyét;

+ Tir chdi thu 1y d6i voi khiéu nai, té cao khong thude tham quyén giai quyét
cua co quan, t6 chirc, don vi minh hodc khéng du diéu kién thu ly;

+ Noi1 dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh da duoc chuyén dén co quan,
to chirc, don vi, ca nhan ¢6 tham quyén giai quyét.

b/ Cach thire thwe hién: Tryc tiép tai tru s& Uy ban nhan dan phuong, x4, thi
tran.

¢/ Thanh phin, so lwong ho so:

- Thanh phan hd so:

+ Pon khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi, phan anh hodc van ban ghi lai ndi
dung khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh (co chit ky hoic diém chi cia cong dan);

+ Giay to dai dién (néu c6), iy quyén (néu co);
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+ Céc tai liéu, gidy to do ngudi khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh cung cap
(néu co).

- S6 lwong ho so: 01 (Mot) bd

d/ Thoi han giai quyét: Trong thoi han 10 ngay lam viéc, ké tir ngay tiép nhan
n01 dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh.

d/ Pbi twong thwe hién thi tuc hanh chinh: T chirc, ca nhan.

e/ Co quan thue hién thi tuc hanh chinh: Chu tich Uy ban nhan dan phuong,
x4, thi tran.

g/ Tén miu don, miu to khai: Khong

h/ Phi, 1€ phi: Khong cé

i/ Két qua thwe hién thii tuc hanh chinh: Vin ban thong bao két qua xir ly.

k/ Yéu ciu, dién kién thuc hién thi tuc hanh chinh:

- Cong dan dén khong vi pham Diéu 9 Luat Tiép cong dan bao gom cac truong
hop sau:

+ Ngudi trong tinh trang say do dung chat kich thich, ngudi mic bénh tam than
hodc mot bénh khac lam mét kha nang nhan thirc hoiac kha ning diéu khién hanh vi
cua minh.

+ Nguot co hanh vi de doa, xtic pham co quan, to chire, don vi, nguoi tiép cong
dan, nguoi thi hanh céng vu hodc ¢6 hanh vi khac vi pham ndi quy noi tiép cong dan.

+ Nguoi khiéu nai, to cdo vé vu viée da giai quyét dung chinh sach, phap luat,
duoc co quan nha nude c6 tham quyén kiém tra, ra soat, thong bao bang vian ban va
da duoc tiép, giai thich, huéng dan nhung van ¢ tinh khiéu nai, t6 céo kéo dai.

+ Nhitng treong hop khac theo quy dinh cua phap luat.

- Pon theo quy dinh tai diém a khoan 2 Piéu 6 Thong tw 07/2014/TT-TTCP
ngay 31 thang 10 nadm 2014 cua Thanh tra Chinh phi quy dinh quy trinh xtr ly don
khiéu nai, don t6 cao, don kién nghi, phan anh phai dam bao:

+ Pon dung chir viét 1a tiéng Viét va duge nguoi khiéu nai, nguoi té cdo, ngudi
kién nghi, phan anh ghi 16 ngay, thang, nam viét don; ho, tén, dia chi, chit ky hodc
diém chi cta nguoi viét don.

+ Pon khiéu nai phai ghi 10 tén, dia chi cua co quan, t6 chirc, don vi, ca nhan bi
khiéu nai, noi dung, 1y do khiéu nai va yéu cau cua ngudi khiéu nai.
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+ Pon t6 céo phai ghi rd ndi dung t6 cao; co quan, t6 chirc, don vi, ca nhan bi t6
c4o0, hanh vi vi pham phap luat bi td céo.

+ Pon kién nghi, phan anh phai ghi r5 ndi dung kién nghi, phan anh.

+ Pon chua dugc co quan, t6 chire, don vi tiép nhan don xir 1y theo quy dinh ciia
phap luat hodc da duoc xtr Iy nhung ngudi khiéu nai, ngudi to cdo duge quyén khiéu
nai, to cao tiép theo quy dinh cua phap luét.

I/ Can cwr phap ly caa thu tuc hanh chinh:

- Luat Khiéu nai nam 2011 ¢6 hiéu lyc ngay 01/7/2012;

- Luat T6 cdo nam 2011 c6 hiéu lyc ngay 01/7/2012;

- Luat Tiép cong dan nam 2013 ¢o6 hiéu luc ngay 01/7/2014;

- Nghj dinh s6 64/2014/ND-CP ngay 26 thang 6 nim 2014 cia Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luat Tiép cong dan co hiéu luc ngay 15/8/2014;

- Théng tu s6 06/2014/TT-TTCP ngay 31 thang 10 nim 2014 cua Thanh tra
Chinh phu quy dinh quy trinh tiép cong dan c6 hiéu luc ngay 15/12/2014;

- Théong tu s6 07/2014/TT-TTCP ngay 31 thang 10 nam 2014 quy dinh quy trinh
xtr ly don khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi, phan anh cé hiéu luc ngay
15/12/2014.
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2. Thi tuc gidi quyét khiéu nai lin dau
a/ Trinh tu thyc hién:

- Buée 1: Khi ¢6 can cr cho rang quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh
ciia Chu tich Uy ban nhan dan phuong, x4, thi tran 1a trai phap luat, xAm pham truc
tiép dén quyen, 1oi ich hop phép ciia minh, nguoi khiéu nai khiéu nai truc tiép hodc
gri don va cac tai lidu lién quan (néu c¢6) cho Uy ban nhan dan phuong, x4, thi tran.

Thoi gian: tir thir hai dén th@r sau hang tuan (trir cac ngay nghi theo quy dinh),
sang tir 07 gio 30 phut dén 11 gior 30 phit, chiéu tir 13 gio dén 17 gio.

- Bwéc 2: Tiép nhin va thu ly khiéu nai

+ Trinh tu tiép nhan: Nguoi tiép nhan don tiép, xac dinh nhan than cua ngudi
dén khiéu nai; xac dinh tinh hop phap cua ngudi dai dién, ngudi dugc iy quyén theo
quy dinh cua phap luat (Diéu 5 dén Piéu 8 Thong tu s6 06/2014/TT-TTCP); ngudi
tiép nhan kiém tra thong tin, tai liéu do ngudi khiéu nai trinh bay, cung cap va viét,
giao gidy bién nhan cac tai liéu d4 tiép nhéan cho ngudi khiéu nai.

Khi nguoi khiéu nai ¢6 don trinh bay ndi dung rd rang, day du thi nguoi tiép
nhan can xac dinh noéi dung vu viée, yéu cau cua nguoi khiéu nai dé xu 1y cho phu
hop.

® Néu ndi dung don khiéu nai khong rd rang, chua ddy du thi nguoi tiép nhan
dé nghi ngudi khiéu nai viét lai don hodc viét bo sung vao don nhitng nodi dung chua
15, con thiéu.

® Truong hop khong c6 don khiéu nai thi nguoi tiép nhan hudng dan nguoi
khiéu nai viét don theo quy dinh cta phap luat.

® Néu nguoi khiéu nai trinh bay truc tiép thi ngudi tiép nhan ghi chép day du,
trung thue, chinh xac noi dung khiéu nai do ngudi khiéu nai trinh bay; ndi dung nao
chua 1o thi dé nghi nguoi khiéu nai trinh bay thém, sau do doc lai cho ngudi khiéu
nai nghe va dé nghi nguoi khiéu nai ky tén hoac diém chi xac nhan vao van ban.
Truong hop nhiéu ngudi dén khiéu nai vé cung mot ndi dung thi ngudi tiép nhan
huéng dan ho cur nguoi dai dién dé trinh bay ndi dung khiéu nai; nguoi tiép nhan ghi
lai noi dung bang van ban.

® Truong hop don cd nhiéu nodi dung khac nhau thi ngudi tiép nhan huéng dan
nguoi khiéu nai tach riéng timg nodi dung dé gui dén ding co quan, to chirc, don vi ¢o
tham quyén giai quyét.



CONG BAO/S6 18/Ngay 01-4-2016 71

® Trong thoi han 10 ngay ké tir ngay tiép nhan khiéu nai thudc tham quyén giai
quyét ciia Chu tich Uy ban nhan dan phuong, x4, thi tran ma khong thudc mot trong
cac treong hop duoc quy dinh tai biéu 11 cua Luat Khiéu nai, nguol cd tham quyén
phai thy ly giai quyét; thong bao bang vin ban cho nguoi khiéu nai, co quan, to chic,
c4 nhan c6 tham quyén chuyén khiéu nai dén biét, truong hop khong thu 1y giai quyét
thi phai ¢6 van ban néu 1o ly do.

+ Trinh tu thu ly: viéc xac minh ndi dung khiéu nai duoc thue hién theo quy
dinh tai Piéu 29 Luat Khiéu nai; Muc 2 chwong II cia Thong tu s6 07/2013/TT-
TTCP ngay 31 thang 10 nam 2013 ctua Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh giai
quyét khiéu nai hanh chinh; Muc 2 chwong II ciia Quyét dinh s6 07/2014/QD-UBND
ngay 11 thang 02 nim 2014 cia Uy ban nhan dan Thanh phd ban hanh quy trinh giai
quyét khiéu nai trén dia ban Thanh phé H6 Chi Minh.

- Buée 3: T6 chire ddi thoai

Chi tich Uy ban nhan dan phuong, x4, thi tran truc tiép gap g&, d6i thoai voi
nguoi khiéu nai, ngudi bi khiéu nai, ngudi ¢d quyén, nghia vu lién quan, co quan, to
chtrc, ca nhan co lién quan dé 1am 16 ndi dung khiéu nai, yéu cu ciia nguoi khiéu nai
néu thudc truomg hop theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu 21 Quyét dinh s6 07/2014/Qb-
UBND ngay 11/02/2014 (yéu cau ciia nguoi khiéu nai va két qua xac minh ndi dung
khiéu nai con khac nhau; viéc khiéu nai c6 lién quan dén tén gido, co yéu té nudc
ngoai, phure tap; quan diém giai quyét vu viéce giita cadc nganh khong thong nhat; vu
viéc ¢d van ban chi dao cua cép trén).

Khi d6i thoai, Chu tich Uy ban nhan dan phuong, x4, thi tran néu ro ndi dung
can doi thoai; két qua xac minh ndi dung khiéu nai; nguol tham gia ddi thoai ¢o
quyén phat biéu y kién, dua ra nhitng bang ching lién quan dén vu viéc khiéu nai va
yéu cau ciia minh.

Viéc dobi thoai dugc 14p thanh bién ban; bién ban ghi 16 y kién cua nhimg nguoi
tham gia; két qua doi thoai, co chir ky hodc diém chi ciia ngudi tham gia; trudong hop
nguoi tham gia d6i thoai khong ky, diém chi xac nhan thi phai ghi rd 1y do, bién ban
nay dugce lru vao ho so vu viéc khiéu nai. Két qua ddi thoai 1a méot trong cac can cir
dé giai quyét khiéu nai.

- Buée 4: Ra Quyét dinh giai quyét khiéu nai

Chi tich Uy ban nhan dan phuong, x4, thi tran ban hanh Quyét dinh giai quyét
khiéu nai 1an dau, trong tho1 han:
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+ 30 ngay d6i véi vu viéce binh thuwong; 45 ngay doi voi vu viée phire tap, ké tir
ngay thu ly.

+ Truong hop ving sdu, ving xa di lai khé khan: 45 ngay doi véi vu viée binh
thuong; 60 ngay d6i véi vu viée phte tap, ké tir ngay thu 1y.

+ Doi véi khiéu nai quyét dinh ky luat cua can bd, cong chire: 30 ngay ddi véi
vu viéc binh thuong; 45 ngay d6i véi vu viée phire tap, ké tir ngay thu ly

Quyét dinh giai quyét khiéu nai 1an dau dwoc gui cho nguoi khiéu nai, thu
truong cap trén truc tiép cua ngudi giai quyét khiéu nai hodc nguoi ¢ tham quyeén,
ngudi ¢6 quyén, nghia vu lién quan, co quan, to chirc, ca nhan da chuyén khiéu nai
dén trong thoi han 03 ngay ké tir ngay ban hanh Quyét dinh giai quyét khiéu nai 1an
dau.

(Diéu 28, Diéu 32, Diéu 50 Luat Khiéu nai 2011).

b/ Cach thirc thue hién: Truc tiép hodc qua duong buu dién.

¢/ Thanh phin, so lwong ho so:

- Thanh phﬁn h so: (Diéu 8 Luat Khiéu nai nam 2011, Diéu 10, Khoan 1 DBiéu
12, Thong tu 06/2014/TT-TTCP)

+ Pon c6 cac noi dung theo khoan 2 Diéu 8 Luat Khiéu nai 2011 (ghi rd ngay,
thang, nam khiéu nai; tén, dia chi ciia nguoi khiéu nai; tén, dia chi ciia co quan, to
chirc, ca nhan bi khiéu nai; noi dung, ly do khiéu nai, tai liéu lién quan dén noi dung
khiéu nai va yéu cau giai quyét cua ngudi khiéu nai. Pon khiéu nai phai do nguoi
khiéu nai ky tén hodc diém chi).

+ Giay to dai dién (néu c6), iy quyén (néu co).

+ Cac thong tin, tai liéu, bang chimg c6 lién quan (néu co).

- S6 lwong ho so: 01 (mot) bo.

¢/ Thoi han gidi quyét: (Diéu 28 Luat Khiéu nai 2011)

- Truong hop binh thuong: 30 ngay; phitc tap: 45 ngay keé tir ngay thu ly.

- Trudmg hop ving sau, vung xa di lai kho khan: 45 ngay; phirc tap: 60 ngay ké
tr ngay thu ly.

- DBéi voi khiéu nai quyét dinh ky luat cta can bo, cong chire: truong hop binh
thwong: 30 ngay ké tir ngay thu ly; trudng hop phtc tap: 45 ngay ké tir ngay thu ly.
(Piéu 50 Luat Khiéu nai 2011).
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d/ Pbi twong thwe hién thi tuc hanh chinh: T chirc, ca nhan.

d/ Co quan thue hién thi tuc hanh chinh: Chi tich Uy ban nhan dan phuong,
x4, thi tran

e/ Tén miu don, miu to khai: Khong
g/ Phi, 1€ phi: Khong c6

h/ Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh giai quyét khiéu nai lan
dau (Piéu 31 Luat Khiéu nai 2011).

i/ Yéu ciu, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh:

- Viéc khiéu nai phai dam bao hinh thtrc khiéu nai nhu sau: (Piéu 8 Luat Khiéu
nai 2011).

+ Viéc khiéu nai duoc thuc hién bang don khiéu nai hoac khiéu nai truc tiép.

+ Truong hop khiéu nai duoc thue hién béng don thi trong don khiéu nai phai
ghi 3 ngay, thang, nam khiéu nai; tén, dia chi ciia nguoi khiéu nai; tén, dia chi cua co
quan, to chirc, ca nhan bi khiéu nai; ndi dung, 1y do khiéu nai, tai liéu lién quan dén
ndi dung khiéu nai va yéu cau giai quyét cia nguoi khiéu nai. Pon khiéu nai phai do
nguoi khiéu nai ky tén hoac diém chi.

+ Trudng hop nguoi khiéu nai dén khiéu nai truc tiép thi nguoi tiép nhan khiéu
nai huong dan nguol khiéu nai viét don khiéu nai hoac nguol tiép nhan ghi lai viéc
khiéu nai bang van ban va yéu cau ngudi khiéu nai ky hodc diém chi xac nhan vao
van ban, trong d6 ghi rd ndi dung theo quy dinh tai khoan 2 Piéu 8 Luat Khiéu nai
2011.

+ Truong hop nhiéu nguol cung khiéu nai vé& mot noi dung thi thwc hién nhu
sau:

® Truong hop nhiéu ngudi dén khiéu nai trie tiép thi co quan c¢6 tham quyén to
chute tiép va huéng dan nguol khiéu nai ctr dai dién dé trinh bay noi dung khiéu nai;
nguoi tiép nhan khiéu nai ghi lai viéc khiéu nai béng van ban, trong do6 ghi rd noi
dung theo quy dinh tai khoan 2 Piéu 8 Luat Khiéu nai. Viéc tiép nhiéu nguol cung
khiéu nai thuc hién theo quy dinh tai Chwong VII ciia Luat Tiép cong dan.

® Truong hop nhiéu nguodi khiéu nai bang don thi trong don phai ghi & ndi
dung quy dinh tai khoan 2 Diéu 8 Luat Khiéu nai nim 2011, c6 chit ky ciia nhimng
nguoi khiéu nai va phai ctr nguoi dai dién dé trinh bay khi ¢ yéu cau cua nguoi giai
quyét khiéu nai.
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® Truong hop khiéu nai duwoc thwe hién thong qua nguoi dai dién thi nguor dai
dién phai 1a mot trong nhitg nguoi khiéu nai, ¢ gidy to chimg minh tinh hop phap
cua viéc dai dién va thue hién khiéu nai theo quy dinh cua Luat Khiéu nai.

- Khiéu nai thudc mot trong cac truong hop sau day khong dwoc thu ly giai
quyét: (Diéu 11 Luat Khiéu nai 2011)

+ Quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh trong ndi bd co quan nha nudc dé
chi dao, t6 chtrc thyc hién nhiém vy, cong vu; quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh
chinh trong chi dao diéu hanh ciia co quan hanh chinh cap trén véi co quan hanh
chinh cdp dudi; quyét dinh hanh chinh c¢6 chtra dung cac quy pham phap luét do co
quan, to chtrc, ¢4 nhan c6 tham quyén ban hanh theo trinh tu, thu tuc cia phap luat vé
ban hanh vin ban quy pham phap ludt; quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh
thudc pham vi bi mat nha nude trong cac linh vuc quéc phong, an ninh, ngoai giao
theo danh muc do Chinh phu quy dinh.

+ Quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh bi khiéu nai khong lién quan truc
tiép dén quyeén, loi ich hop phap ciia nguoi khiéu nai.

+ Nguoi khiéu nai khéng ¢6 nang lwc hanh vi dan su dﬁy di ma khong ¢é nguot
dai dién hop phap.

+ Nguoi dai dién khong hop phap thue hién khiéu nai.

+ Pon khiéu nai khong co chir ky hodc diém chi cua nguoi khiéu nai.

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

+ Khiéu nai da c6 quyét dinh giai quyét khiéu nai 1an hai.

+ C6 van ban thong bao dinh chi viéc giai quyét khiéu nai ma sau 30 ngay ngudi
khiéu nai khong tiép tuc khiéu nai.

+ Viéc khiéu nai da dugc Toa an thu 1y hodc da duoc giai quyét bang ban an,
quyét dinh cua Toa an, trir quyét dinh dinh chi giai quyét vu an hanh chinh cua Toa
an.

I/ Can cir phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat Khiéu nai nam 2011 ¢o6 hiéu luc ngay 01/7/2012;

- Nghi dinh s6 75/2012/ND-CP ngay 03 thang 10 nam 2012 cia Chinh phu quy
dinh chi tiét mot s6 diéu cua Luat Khiéu nai c6 hiéu Iwc ngay 20/11/2012;
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- Thong tu s6 07/2013/TT-TTCP ngay 31 thang 10 nam 2013 cua Thanh tra
Chinh phu quy dinh quy trinh giai quyét khiéu nai hanh chinh c¢6 hiéu lyc ngay
15/12/2014;

- Quyét dinh s6 07/2014/QD-UBND ngay 11 thang 02 nim 2014 cua Uy ban
nhan dan Thanh phé vé ban hanh quy trinh giai quyét khiéu nai trén dia ban Thanh
pho H6 Chi Minh c¢6 hiéu lyc ngay 21/2/2014.
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3. Thi tuc gidi quyét t cao
a/ Trinh tu thyc hién:

- Buéc 1: T cdo hanh vi vi pham phap luat trong viéc thue hién nhiém vu, cong
vu ciia can bo, cong chirc do Chu tich Uy ban nhan dan phuong, x4, thi tran quan ly
truc tiép; ngudi to cdo to cao truc tiép hodc giri don va cac tai liéu lién quan (néu co)
cho Uy ban nhan dan phuong, x4, thi tran.

Thoi gian: tir thir hai dén th@r sau hang tuan (trir cac ngay nghi theo quy dinh),
sang tir 07 gio 30 phut dén 11 gior 30 phit, chiéu tir 13 gio dén 17 gio.

- Buére 2: Tiép nhén va thu Iy t6 cdo
+ Trinh tu tiép nhan:

® Néu t6 cao thudc tham quyén giai quyét thi trong thoi han 10 ngay, ké tir ngay
nhan dugce don to cdo, nguoi ¢ tham quyén phai kiém tra, xac minh ho, tén, dia chi
ciia ngudi to cao va quyét dinh viéc thu 1y hodc khong thu 1y giai quyét té cao, dong
thoi thong bao cho ngudi to cdo biét 1y do viéc khong thu ly, néu c¢é yéu cau; trudong
hop phai kiém tra, xac minh tai nhiéu dia diém thi thoi han kiém tra, xdc minh c6 the

dai hon nhung khong qua 15 ngay;

® Néu t6 cdo khong thudc tham quyén giai quyét thi trong thoi han 05 ngay 1am
viée, ké tir ngay nhan duoc don t6 cdo, nguoi ¢o tham quyén phai chuyén don té cao
cho co quan, to chure, ca nhan ¢ tham quyén gidi quyét va thong bao cho ngudi to
c40, néu cd yéu cau. Truong hop nguoi t6 cdo dén td cao true tiép thi nguoi tiép nhan
to cdo hudng dan ngudi to cdo dén to cdo voi co quan, to chirc, cd nhan co tham
quyeén giai quyét.

+ Trinh tu thu ly: viéc xac minh ndi dung td cao duoc thwe hién theo quy dinh
tai Piéu 22 Luat T6 céo; Muc 2 chwong II cua Thong tu s6 06/2013/TT-TTCP ngay
30 thang 9 nam 2013 cua Thanh tra Chinh pha quy dinh quy trinh giai quyét to cdo;
Muc 2 Chuong II cta Quyét dinh s6 12/2014/QD-UBND ngay 13 thang 3 nam 2014
ciia Uy ban nhan dan Thanh phé ban hanh quy trinh giai quyét t6 cdo trén dia ban
Thanh pho H6 Chi Minh.

- Buée 3: Két thic giai quyét t6 cdo

Chu tich Uy ban nhan dan phuong, xa, thi tran ban hanh K&t luan néi dung td
cdo, xir 1y t cao, trong thoi han:
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+ 60 ngay d6i véi vu viée binh thuong; 90 ngay doi voi vu viée phire tap, ké tir
ngay thu ly.

+ Truong hop can thiét, c6 thé gia han giai quyét mot 1an nhung khong qua 30
ngay; d6i véi vu viée phirc tap thi khong qua 60 ngay.

Két luan noi dung t6 céo phai duge giri cho co quan thanh tra nha nude, co quan
cap trén truc tiép va cho bi nguoi to cdo, viée gui van ban cho ngudi bi to cao phai
dam bao khong tiét 16 thong tin vé nguodi to cdo va bao vé bi mat nha nudce.

Khi ¢6 yéu cau, thong bao két qua giai quyét to cao phai gui cho ngudi to cao.
Viéc thong bao két qua giai quyét td cao phai néu rd két luan noi dung to cao, viée xi
ly ngudi bi to cao, trir nhirng nd1 dung thudc bi mat nha nudce.

Két luan noi dung to cdo va quyét dinh xir Iy hanh vi vi pham bi t6 cao phai
duoc cong khai theo quy dinh Piéu 30 Luat TS cdo, Piéu 11 Nghi dinh
s0 76/2012/ND-CP ngay 03 thang 10 nam 2012 cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi
hanh mot s6 diéu cua Luat To cao va Piéu 25 Thong tu s6 06/2013/TT-TTCP.

b/ Cach thirc thye hién: truc tiép hoac qua duong buu dién

¢/ Thanh phin, so lwong ho so:

- Thanh phan hd so:

+ Pon ¢6 cac ndi dung theo quy dinh tai Khoan 2 Diéu 19 Luat T cdo 2011 va
dam bao theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu 4 Thong tu s6 07/2014/TT-TTCP ngay 31
thang 10 ndm 2014 cta Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh xir Iy don khiéu nai,
don t6 cdo, don kién nghi, phan anh; hoic Bién ban ghi ndi dung té céo truc tiép
(Khoan 1 Diéu 7 Thong tu s6 06/2013/TT-TTCP).

+ Cac thong tin, tai liéu, bang chimg c6 lién quan.

- S6 luwong ho so: 01 (mot) bo

d/ Thoi han giai quyét:

- Truomg hop binh thuwong: 60 ngay; phirc tap: 90 ngay ké tir ngay thu ly

- Truong hop can thiét co thé gia han giai quyét mot lan nhung khong qua 30
ngay; d6i véi vu viée phirc tap thi khong qua 60 ngay.

d/ Péi twong thwe hién tha tuc hanh chinh: C4 nhan

e/ Co quan thwe hién tha tuc hanh chinh: Chu tich Uy ban nhéan dan phuong,
x4, thi trin
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g/ Tén miu don, miu to khai: Khong
h/ Phi, 1€ phi: Khong cé

i/ Két qua thwe hién thii tuc hanh chinh: Két luan noi dung té céo, quyét dinh
xir Iy hanh vi vi pham bi t6 cdo, Thong bao két qua giai quyét to cdo.

k/ Yéu ciu, dién kién thue hién thi tuc hanh chinh:
- Viéc tO cao phai dam bao hinh thire nhu sau: (Piéu 19 Luat T6 cdo)
+ Viée td cao dwoc thue hién béng don t6 cao hodc to cao truee tiép.

+ Truong hop té cdo duoce thue hién bang don thi trong don t6 céo phai ghi 16
ngay, thang, nam t6 cao; ho, tén, dia chi cuia nguoi to céo; ndi dung té cdo. Pon t6
cao phai do nguoi to cdo ky tén hodc diém chi. Truong hop nhiéu nguoi cung to cdo
bang don thi trong don phai ghi 5 ho, tén, dia chi ciia timg ngudi t cao, ¢ chir ky
hodc diém chi cua nhitg nguoi t cao; ho, tén ngudi dai dién cho nhimg ngudi td cao
dé phoi hop khi cd yéu cau ciia nguoi gidi quyét to céo.

+ Truong hop nguoi to cao dén té cao truc tiép thi nguoi tiép nhan hudng dan
nguoi td cdo viét don t6 cdo hoic nguoi tiép nhan ghi lai viéc td cao béng van ban va
yéu cau nguoi to cao ky tén hodc diém chi xac nhan vao van ban, trong d6 ghi 6 noi
dung theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 19 Luat T6 cdo. Trudong hop nhiéu nguoi dén t6
cao truc tiép thi nguoi tiép nhan hudng dan ngudi to cdo cur dai dién dé trinh bay noi
dung t6 cao.

- T4 cao thude mot trong cac truong hop sau ddy khong duoc thu ly giai quyét:
(Diéu 20 Luat T6 c4o)

+ T cdo vé vu viée da duoc nguoi do giai quyét ma ngudi to cdo khong cung
cap thong tin, tinh tiét moi;

+ T6 cao vé vu viéc ma nodi dung va nhitng thong tin nguoi té cao cung cap
khong ¢o co s& dé xac dinh ngudi vi pham, hanh vi vi pham phap luét;

+ T6 cdo v€ vu viéc ma nguol ¢6 tham quyén giai quyét to cdo khong du diéu
kién dé€ ki€ém tra, xac minh hanh vi vi pham phap luat, nguoi vi pham.

I/ Can cir phap ly cua thu tuc hanh chinh:
- Luat T6 cdo nam 2011 c6 hiéu lyc ngay 01/7/2012;

- Nghi dinh s6 76/2012/ND-CP ngay 03 thang 10 nam 2012 ctia Chinh phu quy
dinh chi tiét mot s6 diéu cua Luat T6 cdo ¢6 hiéu Iyc ngay 20/11/2012;
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- Thong tu s6 06/2013/TT-TTCP ngay 30 thang 09 nam 2013 cua Thanh tra
Chinh phii quy dinh quy trinh giai quyét té cao c6 hiéu lyc ngay 15/11/2013;

- Quyét dinh s6 12/2014/QD-UBND ngay 13 thang 03 nam 2014 cua Uy ban
nhan dan Thanh phé vé ban hanh quy trinh giai quyét té cao trén dia ban Thanh phd
Ho Chi Minh c¢6 hiéu lyc ngay 23/3/2014.



