3. Thii tuc xir ly don tai cap phuong

Trinh ty thuc hién:
Budc 1: Nhan don Tiép nhan don, vao sé cong vin dén (hodc nhap vao
may tinh).

Budc 1: Nhan don Tiép nhan don, vao sb cong van dén (hoac nhap vao
may tinh).

Budc 1: Nhan don Tiép nhan don, vao sb cong van dén (hoac nhap vao
may tinh).

Budc 2: Phan loai va xur Iy don

+ Pon kién nghi, phan anh: Bon kién nghi, phan anh thudc tham quyen
trach nhiém cua co quan, t6 chuc, don vi giai quyét thi nguoi xu ly don dé xuat
thu truong co quan, to chire, don vi thy ly giai quyet Pon kién nghi, phan anh
khong thudce thAm quyén giai quyet clia co quan, to chuc, don vi thi nguoi xu ly
don dé xuat thu truong co quan, to chirc, don vi xem Xe€t, quyét dinh viéc chuyén
don va cac tai liéu kém theo (néu c6) dén co quan, t6 chirc, don vi, ngudi co
tham quyén dé giai quyét.

+ Pon ¢6 nhiéu ndi dung khac nhau Déi véi don co nhidu ndi dung khéac
nhau thudc tham quyén giai quyét ctia nhiéu co quan, to chirc, don vi thi ngudi
xtt Iy don huéng din ngudi giri don tach riéng timg noi dung dé giri dén dang co
quan, to chirc, don vi c6 thAm quyén giai quyét.

+ Pon thudc thAm quyen giai quyet cua co quan tlen hanh t0 tung, thi
hanh an: Pon thude tham quyén giai quyét ctia co quan tién hanh t6 tung hinh
su, to tung dan su, to tung hanh chinh, thi hanh an thi nguoi xtr 1y don huéng
dan gtri don hodc chuyén don dén co quan c6 thim quyén dé xir 1y theo quy dinh
cua phap luat to tung hinh su, tb tung dan su, tb tung hanh chinh, thi hanh an.

+ Pon thudc thim quyen giai quyet cua co quan dan cu: Nguoi xu ly don
huong dan gui don hodc chuyén don dén co quan c6 thaim quyén dé duoc giai
quyét theo quy dinh cta phap luat.

+ Don thude thAm quyén giai quyet cta to chure chinh tri, to chtrc chinh tri
- x4 hoi, to chire chinh tri, xa hoi - nghé nghiép, to chirc xa hoi, to chirc x4 hoi -
nghé nghiép, to chic ton gido: Ngudi xur 1y don trinh thil trudng co quan, to
chtrc, don vi huéng dan ngudi giri don hodc chuyén don dén t6 chirc c6 thim
quyén dé dugc xem xét giai quyét theo quy dinh ctia phap luat va Diéu 18, Quy
ché cua to chirc do.

+ Pon thudc tham quyén giai quyét cua don vi su nghiép cong lap, doanh
nghiép nha nudc: Nguoi xit Iy don trinh thu trudéng co quan, to chic, don vi
huéng dan ngudi giri don hodc chuyén don dén don vi sy nghiép cong lap,
doanh nghiép nha nuéc d6 dé giai quyét theo quy dinh ctia phéap luat.

+ Pon khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh nhitng vu viéc co tinh chat
phuc tap Pon kién nghi, phan anh, khiéu nai, t5 cao phuc tap, gay git voi su



tham gia cua nhiéu nguoi; nhitng vu viéc ¢d lién quan dén chinh sach dan tdc,
ton gido thi nguodi xur 1y don phai bao céo véi thi trudng co quan, to chic, don
vi dé ap dung cac bién phap theo thim quyén kip thoi xir 1y hodc dé nghi véi cac
co quan, t6 chire, don vi 6 lién quan 4p dung bién phap xt 1y.

Budc 2: Phan loai va xur Iy don

+ Pon to cao thudc thim quyén: Neu ndi dung don t6 céo thudc thim
quyén giai quyét cua thi trudng co quan, to chirc, don vi ma khong thugc mot
trong cac trudng hop quy dinh tai khoan 2 Piéu 20 Luat td cao thi nguoi xu 1y
don bao cao thu trudng co quan, to chirc, don vi dé thu 1y giai quyét theo quy
dinh.

+ Pon té c4o khong thudc tham quyén Pon t6 cdo khong thudc tham
quyén giai quyet thi nguoi xu 1y don dé& xuat véi thi trudng co quan, t6 chiic,
don vi chuyen don va cac chung ctr, thong tin, tai liéu kém theo (néu c6) dén co
quan, t6 chirc, don vi c6 thAim quyén dé duogc giai quyét theo quy dinh cua phap
ludt theo quy dinh tai diém b khoan 1 Piéu 20 cua Luat t6 cdo. Pon td céo thudce
thAm quyén giai quyét cua cap dudi truc tlep nhung qua thoi han theo quy dinh
ctia Luat td céo ma chua dugc giai quyét thi nguoi xu ly don bao cdo dé thu
trudng co quan, t6 chirc, don vi ra vin ban yéu cau cip dudi giai quyét.

+ Néu t6 cao hanh vi pham t6i thi chuyén cho co quan ¢6 thAm quyén theo
quy dinh cua phép luat to6 tung hinh su.

+ Pon td cdo d6i voi dang vién Pon t6 cao ddi v6i dang vién vi pham quy
dinh, Diéu 1& cua bang duoc thuc hién theo quy dinh cua Ban Chép hanh Trung
wong va huéng din cia Uy ban Kiém tra Trung uong, Tinh @iy, Thanh ty, Pang
uy truc thudc trung vong.

+ Pon t6 cdo hanh vi vi pham phap luat giy thiét hai hodc de doa gay
thiét hai nghiém trong dén loi ich nha nudc, co quan, to chirc, quyén va lgi ich
hop phap cua cong dan: Nguoi xur ly don phai kip thoi bao cdo, tham muru, dé
xuat dé thi trudng co quan, t6 chirc, don vi c6 tham quyén ap dung bién phap
ngan chdn theo quy dinh cta phap luét hodc thong bao cho co quan, t6 chtrc, don
vi ¢6 tham quyén 4p dung bién phap kip thdi ngin chan, xt Iy theo quy dinh ciia
phép luat.

+ Pon t6 cdo xuét phat tur viéc khiéu nai khong dat dugc muc dich DPoi
v6i don td cdo xuét phat tir viéc khiéu nai khong dat dugc muc dich, cong dan
chuyén sang t6 cdo ddi v6i nguoi giai quyét khiéu nai nhung khoéng cung cip
duoc thong tin, tai liéu, chung ctr dé chtirng minh cho viéc td cdo ctia minh thi co
quan, ngudi c6 tham quyén khong thu 1y giai quyét ndi dung tb cdo.

+ Xir Iy di vai truong hop té cao nhu quy dinh tai khoan 2 Diéu 20 cua
Luat t6 cao: T cao thude cac trudng hop quy dinh tai khoan 2 Diéu 20 cia Luat
t6 cdo thi co quan nhan dugc don khong chuyén don, khong thu ly dé giai quyét
d6ng thoi cé van ban giai thich va tra lai don cho ngudi t6 céo.



+ Pon t6 cao khong 16 ho tén, dia chi nguoi t6 cio nhung c6 ndi dung 1d
rang, kém theo cac thong tin, tai liéu, bang ching vé hanh vi tham nhiing, hanh
vi t01 pham Khi nhan dugc don td céo khong 1o ho tén, dia chi nguoi td céo
nhung c6 ndi dung rd rang, kém theo cac thong tin, tai liéu, bang ching chimg
minh ndi dung t6 cdo hanh vi tham nhiing, hanh vi toi pham thi ngudi xtr 1y don
bao cdo thu trudng co quan, to chirc, don vi xtr 1y theo quy dinh ctia phép luat vé
phong, chdng tham nhiing, phap luat t& tung hinh su.

Budc 2: Phan loai va xur Iy don Don khiéu nai thudc thim quyén giai
quyét Pon khiéu nai thudc thAm quyén giai quyét va khong thudc mot trong cac
truong hop khong duoc thu ly giai quyét theo quy dinh tai Piéu 11 cta Luat
khiéu nai thi ngudi xu Iy don dé xuat thu trudng co quan, to chirc, don vi thu ly
dé giai quyét theo quy dinh cta phap luat. Pon khiéu nai thudc tham quyén giai
quyét nhung khong du diéu kién thu 1y giai quyét thi cin ct vao ting trudong hop
cu thé dé tra 101 hodc hudng din cho ngudi khiéu nai biét 18 1y do khong duoc
thu 1y giai quyét hodc bod sung nhitng thi tyc can thiét dé thuc hién viéc khiéu
nai. Pon khiéu nai thudc tham quyén cua cap dudi nhung qua thoi han giai
quyét theo quy dinh cta Luat khiéu nai ma chua dugc giai quyét thi nguoi xur ly
don bao cao thu truong co quan, t6 chuc, don vi xem xet, quyét dinh. Pon khleu
nai khong thudce thAm quyén giai quyet Pon khiéu nai khong thudc thaim quyén
giai quyét cta thi truong co quan, t6 chic, don vi thi nguoi xtr ly don hudng
dan nguoi khiéu nai gui don dén co quan, t6 chirc, don vi c¢6 thaim quyén giai
quyét. Viéc hudng dan chi thuc hién mét 1an. Pon khiéu nai do dai biéu Quéc
hoi, dai biéu Hoi dong nhan dan, Uy ban Mit tran To quoc Viét Nam va cac
thanh vién ctia Mat tran, cadc co quan bao chi hodc cac co quan, td chirc khac
theo quy dinh ctia phap luat chuyén dén nhung khong thudc tham quyén, trach
nhiém giai quyét thi nguoi xir 1y don dé xuit thu truéng co quan giri tra lai don
kém theo cac gidy to, tai liéu (néu cd) va néu 1d 1y do cho co quan, t chirc, ca
nhan chuyén don dén. Pon khiéu nai c6 ho tén, chit ky ctia nhiéu ngudi: Pon
khiéu nai c6 ho tén, chir ky cua nhiéu nguoi nhung khong thudc tham quyén giai
quyét ctia co quan, to chirc, don vi thi ngudi xtr Iy don huéng dan cho mot
ngudi khiéu nai c6 ho, tén, (dia chi 1o rang gui don dén ditng co quan, to chirc,
don vi, ngudi c6 tham quyen giai quyet Pon khiéu nai c¢6 ho tén, chir ky cua
nhiéu nguoi thuge tham quyén giai quyét thi nguoi xu Iy don dé xuét thi truong
co quan, to chirc, don vi thu ly dé giai quyet theo quy dinh cua phap luat. Bon
khiéu nai c6 kém theo glay to, tai liéu goc: Truong hop don khiéu nai khong
dugc thy ly dé giai quyét nhung co giri kém theo gidy to, tai liu goc thi co
quan, to chte, don vi nhan dugc don phai tra lai cho nguoi khiéu nai giay to, tai
liéu do; néu khiéu nai duoc thu ly dé giai quyet thi viée tra lai glay to, tai li¢u
gdc duoc thyc hién ngay sau khi ban hanh quyét dinh giai quyét khiéu nai. Pon
khiéu nai dbi v6i quyét dinh giai quyét khiéu nai di c6 hiéu luc phap luat nhung
c6 dau hiéu vi pham phap luat: Pon khiéu nai dbi v6i quyét dinh giai quyét
khleu nai da co hiéu lyc phap luat nhung trong qua trinh nghién ciru, xem xét
néu c6 can ctr cho rang V1ec giai quyét khiéu nai c6 dau hiéu vi pham phap luat
lam anh huong dén quyén, loi ich hop phap cta ngudi khiéu nai hodc ca nhan,
co quan, to chtrc khic c6 lién quan, de doa xAm pham dén loi ich cua nha nuéc
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hoic ¢6 tinh tiét moi lam thay ddi ndi dung vu viéc khiéu nai theo quy dinh tai
Piéu 20 Nghi dinh 75/2012/ND-CP ngay 03/10/2012 cua Chinh phu quy dinh
chi tiét mot sb dleu ctia Luat khiéu nai thi nguoi xu ly don phai bao cao dé thu
truong co quan, t6 chuc, don vi xem xét, giai quyet theo thim quyen hodc béao
cao co quan, t6 chirc, don vi nguoi co tham quyén xem xét, quyét dinh. Pon
khiéu nai d6i v&i quyét dinh hanh chinh c6 kha ning gdy hau qua kho khic phuc
Trong truong hop c6 cin ctr cho rang viée thi hanh quyét dinh hanh chinh s& gay
ra hau qua kho khic phuc thi nguoi xu ly don phai kip thoi bao cao dé thu
truong co quan xem xet, quyet dinh tam dinh chi hoac k1en nghi co quan thAim
quyén, ngudi c6 thim quyén tam dinh chi viéc thi hanh quyét dinh hanh chinh.

Cach thire thue hién:

Hinh thtrc Tho1t han

X ... . | Phi,lé phi M6 ta
nop glai quyet

Trong thoi han 10 ngay, ké tur
Truc tiép 10 Ngay ngay nhan duoc don khiéu nai, to
c4o, kién nghi, phan anh.

Trong thoi han 10 ngay, ké tur

Dich vy buu 10 Ngay ngay nhan dugc don khiéu nai, to

chinh c4o, kién nghi, phan anh.
Thanh phan ho so:
. Miu don, to £
Tén giay to Kkhai SO lwgng
Don khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi, Miu Thong tu Ban chinh: 1

don phan anh va cac tai li¢u, chtiing cur lién

L, 02-2016.docx Ban sao: 0
quan (néu co).

Poi twong thuce hién:
Cong dan Viét Nam, Doanh nghiép, T6 chtic (khong bao gdm doanh
nghiép, HTX), Hop tac xa

Co quan thye hién:
Uy ban Nhan dan x&, phuong, thi tran.

Pia chi tiép nhan HS:
UBND x4, phuong, thi tran
Két qua thue hién:

Vian ban tra 161, van ban hudng dan, vin ban chuyén don hodc van ban thu
1y giai quyét khi€u nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh



Can ctr phap ly:
TSI f £ Ngay ban Co quan
So ky hi¢u Trich yéu hanh ban hanh
02/2011/QH13 | Luat 11-11-2011 Quéc Ho1
03/2011/QH13 | Luat 11-11-2011 | Quéc Hoi
Z;fzmz/NB' Nghi dinh 11-11-2011 | Chinh phu
Nghi dinh 75/2012/ND-CP -
T52012/ND- | (|0 dinh chi tiét mot s didu | 03-10-2012 | Chinh phu
CP , R Z )
cua Luat Khi€u nai
42/2013/QH13 | Luat 25-11-2013 Quéc Ho1
?;gzOM/ND_ Nghi dinh 26-06-2014 | Chinh phu
07/2014/TT- . Thanh tra
TTCP Thong tu 31-10-2014 Chinh phi

Yéu ciu, diéu kién thye hién:
Theo diém a, khoén 2, biéu 6, Thong tu 07/2014/TT-TTCP cua Thanh tra
Chinh phu: Pon dua diéu kién xur ly 1a don dap img cac yéu cau sau day:

- Bon dung chir viét 1a tiéng Viét va dugc nguoi khiéu nai, ngudi to cdo,
ngudi ki€n nghi, phan anh ghi rd ngay, thang, nam viét don; ho, tén, dia chi, chir
ky hodc diém chi cua nguoi viét don;

- Bon khi€u nai phai ghi 1o tén, dia chi cia co quan, t6 chuc, don vi, ca
nhan bi khi€u nai, ngi dung, Iy do khi€u nai va yéu cau cta nguoi khiéu nai;

- bon td c4o phai ghi rd ndi dung t6 cdo; co quan, to chuc, don vi, ca
nhan bi td cao, hanh vi vi pham phap luat bi té céo;

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

- Pon chua dugc co quan, t6 chirc, don vi tiép nhin don xir ly theo quy
dinh cua phap luat hodc da duoc xur ly nhung nguoi khiéu nai, nguoi t6 cdo duoc
quyén khiéu nai, td céo tiép theo quy dinh ctia phap luat



Miu s6 01A-KN
(Ban hanh kém theo Théong tw sé 02/2016/TT-TTCP ngay 20/10/2016
cua Thanh tra Chinh phu)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phuc

........ , ngay .....thang .... nam......
PON KHIEU NAI
Kinh gli: ..o Q)
HO VA T8N v, (2); MASOhO SO ..evvneeeaennn. (3)
Di1a Chi: e
KCREEU D21 ettt ettt ettt ses e eeenenenen. (4)
NOT dung KNI€U NI ....vveeiviiiiiiis ettt 5)

(Tai liéu, chung ctr kém theo - néu co).

Nguoi khiéu nai
(ky va ghi ro ho tén)

(1) Tén co quan, t chirc, ca nhan c6 thim quyén giai quyét khiéu nai.

(2) Ho tén cua ngudi khiéu nai,

- Néu la dai dién khiéu nai cho co quan, td chire thi ghi r0 chuc danh, tén co quan, td chirc
ma minh dai dién.

- Néu Ia ngudi duoc ty quyén khiéu nai thi ghi & theo uy quyén ctia co quan, to chirc, ca
nhan nao.

(3) Noi dung nay do co quan giai quyet khiéu nai ghi.

(4) Khiéu nai 1an dau (hodc 1an hai) ddi voi quyét dinh, hanh vi hanh chinh gi, cta ai?

(5) Noi dung khiéu nai

- Ghi tém tét sy viéc dan dén khiéu nai;

- Yéu céu (dé nghi) ctia nguoi khiéu nai (néu c6).



