1. Thii tuc giai quyét khiéu nai lan dau
a) Trinh tw thuc hién:
Budc 1: Thuy ly giai quyét khiéu nai

1. Nghién ctu va xem xét thu ly khiéu nai Trong thoi han 10 ngay lam
viée, ké tir ngay nhan duoc khleu nai quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh
thudc tham quyen giai quyét ma khong thuoc mot trong cac truong hop dugce
quy dinh tai Piéu 11 cua Luat Khiéu nai 2011 thi nguoi co thim quyén giai
quyet kh1eu nai lan dau phai thu 1y giai quyét. Truong hop nhiéu nguoi cung
khiéu nai vé mot noi dung va cir nguoi dai dién dé trinh bay ndi dung khiéu nai
thi thu 1y khi trong don khiéu nai c6 day du chit ky ciia nhitng ngudi khiéu nai
va ¢6 van ban ctr nguoi dai dién theo quy dinhtai Piéu 7 cua Nghi dinh sb
124/2020/Nb-CP.

2. Thong béo ve viée thu 1y hodc khong thu Iy khiéu nai Doi v6i khiéu nai
quyet dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh, nguoi c6 thAm quyen giai quyet
khiéu nai thong bao viéc thu ly hodc khong thu ly bang vin ban dén nguoi khiéu
nai, co quan, td chirc, don vi, c4 nhan c6 lién quan va co quan thanh tra nha
nude cung cap biét. Truong hop nhiéu ngudi khiéu nai vé cing mot ndi dung va
cu nguoi dai dién dé thuc hién viéc khiéu nai thi van ban thong bao viéc thu 1y
hoic khong thu 1y duoc giri dén mot trong sd nhitng ngudi dai dién.

Budc 2: Xac minh nd1 dung khiéu nai
1. Kiém tra lai quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh bi khiéu nai

- Sau khi thu 1y khiéu nai, nguoi c6 tham quyén giai quyét khiéu nai lan
dau kiém tra lai quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh bi khiéu nai.Nbi
dung kiém tra lai bao gom: Can ctr phap 1y ban hanh quyét dinh hanh chinh,
thie hién hanh vi hanh chinh; thim quyén ban hanh quyét dinh hanh chinh, thyc
hién hanh vi hanh chinh; ndi dung cua quyét dinh hanh chinh, viéc thuc hién
hanh vi hanh chinh; trinh ty, tha tuc ban hanh, thé thic va ky thuat trinh bay
quyét dinh hanh chinh; cac noi dung khac(néu co).

- Sau khi kiém tra lai, néu thay khiéu nai 1a dung thi nguoi co thAm quyen
giai quyét khiéu nai lan dau ra quyet dinh giai quyét khiéu nai ngay. Néu thay
chua c6 co sé két luan ndi dung khiéu nai thi nguoi c6 thAm quyén giai quyét
khiéu nai tién hanh xac minh.

2. Giao nhiém vu x4c minh ndi dung khiéu nai Nguoi giai quyét khiéu nai
ty minh xdc minh hodc giao cd nhan thudc quyen quan ly cua minh tién hanh
xac minh ndi dung khiéu nai. Nguoi giai quyét khiéu nai ban hanh Quyét dinh
xac minh noi dung khiéu nai, trong d6 xac dinh rd ngudi thuc hién xac minh,
quyén va nghia vu cua nguoi thuc hién xac minh, thoi gian, ndi dung xac minh.

3. Tién hanh xac minh ndi dung khiéu nai

- Lam viéc truc tiép v6i nguoi khiéu nai, nguoi dai dién, ngudi duge uy
quyén, ludt su, trg gitp vién phap ly cua nguoi khi€u nai Nguoi giai quyét khieu
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nai hodc nguoi dugc giao nhiém vy xac minh ndi dung khiéu nai lam viée truc
tiép va yéu cau nguoi khiéu nai hoic nguoi dai dién, nguoi duge uy quyén, luat
su, trg gitp vién phap ly cua nguoi khiéu nai cung cap thong tin, tai liéu, bang
chtrng c6 lién quan dén nhan than, noi dung khiéu nai. Noi dung lam viéc dugc
1ap thanh bién ban, ghi rd thoi gian, dia diém, thanh phﬁn, ndi dung va c6 chit ky
ctia cac bén. Truong hop ngudi khiéu nai khong hop tac, khong lam viée, khong
ky vao bién ban 1am viéc thi bién ban duoc lay chir ky cua nguoi lam ching
hodc dai dién chinh quyén dia phuong. Bién ban duoc lap thanh it nhat hai ban,
moi bén gitt mot ban.

- Lam viée truc tiép vo1 ngudi co quyén loi ich lién quan Trong qua trinh
giai quyét khiéu nai 1an dau, nguoi giai quyét khiéu nai hodc ngudi duoc giao
nhiém vy xac minh lam viéc truc tiép v&i ngudi c¢6 quyén, loi ich lién quan va
yéu cau cung cap thong tin, tai liéu, bang ching lién quan dén nodi dung khiéu
nai. No1 dung lam vi¢c dugc 1ap thanh bién ban, ghi r6 thoi gian, dia diém, thanh
phan, ndi dung va c6 chit ky cua cac bén. Bién ban dugc 1ap thanh it nhat hai
ban, mdi bén giit mot ban.

- Yéu cau co quan, t6 chirc, don vi, c4 nhan c6 lién quan cung cap thong
tin, tai liéu, bang chimg Trong qua trinh xac minh ndi dung khiéu nai, ngudi giai
quyét khleu nai hodc nguoi dugc giao nhiém vy xac minh gui van ban yéu cau
co quan, t6 chirc, don vi, ¢4 nhdn c6 lién quan cung cap thong tin, tai liéu, bang
ching lién quan dén noi dung khiéu nai. Truong hop lam viée truc tiép v6i co
quan, to chirc, don vi, c4 nhan c6 lién quan dé yéu cau cung cap thong tin, tai
liéu, bang chirng thi 1ap bién ban lam vi¢c. Bién ban duoc 1ap thanh it nhét hai
ban, moi bén giit mot ban.

- Tiép nhan, xir Iy thong tin, tai liéu, bang ching Ngudi giai quyét khiéu
nai hodc nguoi dugc giao nhiém vu xdc minh khi tiép nhan thong tin, tai liéu,
bang chimg do ngudi khiéu nai hoic nguoi dai dién, nguoi dugce uy quyén, luét
su, tro' giip vién phap ly cta nguoi khleu nai, ngudi bi khiéu nai, co quan, to
chtrc, don vi, c4 nhan cung cap truc tiép phai 1ap bién ban giao nhan.

- Xac minh thuc té Khi can thiét, ngudi giai quyét khiéu nai hodc nguoi
dugc giao nhiém vy xac minh tién hanh x4ac minh thuc té dé thu thap, kiém tra,
xac dinh tinh chinh xac, hgp phap, day du cua cac thong tin, tai liéu, bang chimg
lién quan dén ndi dung vu viéc khiéu nai. Viéc xac minh thuc té phai 1ap thanh
bi€n ban, ghi 1o thoi gian, dia diém, thanh phan lam viéc, ndi dung, két qua xac
minh, ¥ kién cta nhitng nguoi tham gia xic minh va nhitng nguoi khac c¢é lién
quan.

- Trung ciu giam dinh Nguoi giai quyét khleu nai quyét dinh viéc trung
cau giam dinh khi xét thiy can c6 su danh gia vé noi dung lién quan dén chuyén
mon, k¥ thuat lam can ctr cho viéc két luan nodi dung khiéu nai. Nguoi khiéu nai,
nguoi bi khiéu nai va co quan, t6 chirc ¢6 lién quan c6 thé dé nghi nguoi giai
quyét khiéu nai trung cau giam dinh. Khi xet thiy dé nghi cta ngudi khiéu nai,
nguoi bi khiéu nai va co quan, t6 chirc ¢o lién quan c6 co sé thi nguot giai quyet
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khiéu nai quyét dinh trung cau giam dinh. Viéc trung cau giam dinh thyc hién
bang van ban trong d6 né€u rd tén co quan, t6 chuc giam dinh, thong tin, tai li¢u
can giam dinh, nd1 dung yéu cau giam dinh, thoi han c6 két luan gidm dinh.

- Lam viéc vé&i cac bén co li€n quan trong qua trinh xac minh nd1 dung
khiéu nai Truong hop két qua xac minh khac véi thong tin, tai liéu, bang chimg
do nguoi khiéu nai, ngudi bi khiéu nai cung cip thi nguoi giai quyét khiéu nai
hodc nguoi dugce giao nhiém vu xac minh phai t6 chuc lam viée voi nguoi khiéu
nai, nguoi bi khiéu nai; truong hop can thiét thi moi co quan, t6 chire, don vi, ca
nhan c¢6 lién quan tham gia lam viéc. Noi dung lam viéc phai dugc 1ap thanh
bién ban, ghi 16 thoi gian, dia diém, thanh phan tham gia, noi dung, y kién cta
nhiing nguoi tham gia, nhirng ndi dung da dugc thong nhat, nhiing van dé con y
kién khac nhau va cé chir ky cta cac bén. Bién ban dugc 1ap thanh it nhat ba
ban, mdi bén giit mot ban.

- Tam dinh chi viéc thi hanh quyét dinh hanh chinh bi khiéu nai Trong
qua trinh giai quyét khiéu nai, néu xét thay viéc thi hanh quyét dinh hanh chinh
bi khleu nai s& gdy hau qua kho khic phuc thi nguoi giai quyét khiéu nai ra
quyét dinh tam dinh chi viéc thi hanh quyét dinh hanh chinh bi khiéu nai. Thoi
han tam dinh chi khong vuot qué thoi gian con lai ctia thoi han giai quyét khleu
nai. Khi xét thiy ly do cua vi¢c tam dinh chi khong con thi nguoi giai quyét
khiéu nai phai ra quyét dinh huy bo ngay quyét dinh tam dinh chi.

4. Béo cdo két qua xac minh ndi dung khiéu nai

Nguoi duge giao nhiém vu xac minh phai bao cdo trung thuc, khach quan
két qua xac minh nodi dung khiéu nai bang vin ban véi nguoi giai quyét khiéu
nai. Bao cdo két qua xdc minh noi dung khiéu nai phai bao gom cac ndi dung:
Déi tuong xac minh; thoi gian tién hanh xac minh; nguoi tién hanh xéc minh;
noi dung xac minh; két qua xac minh; két luan va klen nghi n6i dung giai quyét
khiéu nai. Trong bdo cao phai thé hién 16 thong tin vé ngudi khiéu nai, nguoi bi
khiéu nai, quyet dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh bi khiéu nai, yéu ciu cua
ngudi khiéu nai, cin ctr dé khiéu nai; két qua xac minh d6i voi timg nodi dung
dugc giao xac minh; két luan ndi dung khiéu nai duoc giao xac minh 1a ding
toan b, sai toan bd hodac dung mot phﬁn; kién nghi gitt nguyén, huy bé toan bo
hodc stra d6i, bo sung mdt phan quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh bj
khiéu nai; kién nghi vé viéc ban hanh quyét dinh giai quyét khiéu nai.

Budce 3: To chie ddi thoai

1. Trong qué trinh giai quyét khiéu nai lan dau, néu yéu cau cua nguoi
khiéu nai va két qua xac minh ndi dung khiéu nai con khic nhau thi nguoi giai
quyét khiéu nai to chire d6i thoai voi nguoi khiéu nai, nguoi bi khiéu nai, nguoi
c6 quyén va nghia vu lién quan, co quan, t6 chtrc, ca nhan c6 lién quan dé lam rd
noi dung khiéu nai, yéu cau cua nguoi khiéu nai va hudng giai quyét khiéu nai;
viéc dbi thoai phai tién hanh cong khai, dan chu.



2. Nguoi giai quyét khiéu nai co trach nhiém | thong bao bang van ban voi
nguoi khleu nai, nguoi bi khiéu nai, nguoi co quyen va nghia vu lién quan, co
quan, t6 chirc ¢6 lién quan biét thoi gian, dia diém, ndi dung viéc ddi thoai.

3. Khi dbi thoai, nguoi giai quyet khiéu nai phai néu rd noi dung can d01
thoai, két qua xac minh nd1i dung khiéu nai; nguoi tham gia dbi thoai co quyén
trinh bay y kién, dua ra ching ctr lién quan dén khiéu nai va yéu cau ctia minh.

4. Viéc dbi thoai phai dugc 1ap thanh bién ban; bién ban phai ghi 10 ¥
kién cua nhirng nguodi tham gia, két qua ddi thoai, co chit ky hodc diém chi cua
ngudi tham gia; truong hop ngudi tham gia dbi thoai khong ky, diém chi xac
nhan thi phai ghi r6 1y do; bi€n ban nay dugc luu vao hd so vu viéc khiéu nai.

5. Két qua doi thoai 1a mot trong cac cin ctr dé giai quyét khiéu nai.
Budc 4: Ra quyét dinh giai quyét khiéu nai

’ 1. Céan ctr quy dinh cua phap luat, két’ qua xac minh ndi dung khjéu nai,
két qua doi thoai (néu c6), Chu tich UBND cap xa ra quyét dinh giai quyét khiéu
nai lan dau.

2. Quyét dinh giai quyét khiéu nai 1an dau phai c6 cac noi dung: Ngay,
thang, nam ra quyet dinh; tén, dia chi nguoi khiéu nai, nguoi bi khiéu nai; ni
dung khiéu nai; két qua xac minh ndi dung khiéu nai; két qua ddi thoai (néu co);
can ctr phap luat dé giai quyét khiéu nai; két ludn nodi dung khleu nai; gilr
nguyén, sira doi, bo sung hodc huy bo mot phan hay toan bo quyet dinh hanh
chinh, chAm diit hanh vi hanh chinh bi khiéu nai; giai quyét cic van dé cu thé
trong ndi dung khiéu nai; viéc boi thuong thiét hai cho ngudi bi khiéu nai (neu
c6); quyén khiéu nai 1an hai, quyén khai kién vu an hanh chinh tai Toa an.

3. Truong hop nhiéu ngudi cung khiéu nai v& mot ndi dung thi nguo1 c6
thAim quyén giai quyet khleu nai xem xé&t, ket luan ndi dung khiéu nai va cin c@r
vao ket ludn d6 dé ra quyet dinh giai quyét khiéu nai cho timg nguoi hodc ra
quyét dinh giai quyét khiéu nai kém theo danh sach nhitng nguoi khiéu nai.

4. Trong thoi han 03 ngay lam viéc, ké tir ngay c6 quyet dinh giai quyet
khiéu nai lan dau, nguoi giai quyét khiéu nai phai guri quyet dinh giai quyét
khleu nai cho nguoi khiéu nai; nguoi giai quyét khiéu nai lan hai; nguoi co
quyén, nghia vu lién quan; co quan, to chirc, ca nhan c6 lién quan; co quan quan
ly cap trén.



b) Cach thiec thuc hién:

Hinh Thoi han ]
. ae Phi, .
thure giai A s Mo ta
A e 1¢ phi
nop quyet
Theo DPiéu 28 Luat Khiéu nai 2011: Thoi han
giai quyét khiéu nai 1an dau khong qua 30 ngay,
ké tir ngay thu ly; d6i véi vu viée phirc tap thi
thoi han gidi quyét co thé kéo dai hon nhung
Truc Khac khong qua 45 ngay, ké tir ngay thu Iy. O ving
tiep sdu,vung xa di lai kho khan, thi thoi han giai
quyét khiéu nai khong qua 45 ngay, ké tir ngay
thu 1y; d6i véi vu viéc phire tap thi thoi han giai
quyét co thé kéo dai hon nhung khong qué 60
ngay, ké tir ngay thu 1y.
Tl‘l.If Khac Khong giri don khiéu nai qua mang
tuyen ) i
- Khiéu nai dugc thuc hién bang don (gl qua
Dich vu duong buu dién hoac gui truc tiép dén co quan,
buu Khac ngudi c¢6 tham quyéngiai quyét). - Khiéu nai
chinh duoc trinh bay truc tiép tai co quan, t6 chic,
nguoi co thim quyén.

¢) Thanh phan hé so-

Tén gidy to

Mau don, to khai S6 luong

Pon khiéu nai hodc ban ghi 10i khiéu

nai

Mau ban hanh kém | Ban chinh: 1
theo Nghi dinh 124-

2020.doc Ban sao: 0

d) Poi tuwong thyc hién:

Cong dan Viét Nam, Nguoi Viét Nam dinh cu & nudc ngoai, Nguoi nudc
ngoai, Can bd, cong chtrc, vién chirc, Doanh nghi€p, Doanh nghiép c6 von dau
tu nude ngoai, To chirc (khong bao gom doanh nghi¢p, HTX), To chitc nude

ngoai, Hop

tac xa

d) Co quan thuc hién: Uy ban nhan dan cip x3

2) Co quan c6 tham quyén: Chu tich Uy ban nhan dan x3

5




h) Dia chi tiép nhédn hé so: Tai tru sé co quan giai quyét khiéu nai
i) Co quan dwoc 1y quyén: Khdng cé théng tin

k) Co quan phéi hop: Khdng cé théng tin

1) Két qua thuc hién: Quyét dinh giai quyét khiéu nai lan dau.

m) Can ciw phap ly:

S6 ky hiéu Trich yéu Ngay ~ ban Co quan

hanh ban hanh
02/2011/QH13  Luét 02/2011/QHI3 11-11-2011
334/ 2020/ND- Nghi dinh 124/2020/ND-CP 19-10-2020

n) Yéu cau, diéu kién thuc hién:

Theo Diéu 11 Luat Khiéu nai 2011: Khiéu nai thudc mét trong cac truong
hop sau day khong duoc thu 1y giai quyét:

1. Quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh trong ndi by co quan nha
nude dé chi dao, t6 chic thuc hién nhiém vu, cong vuy; quyét dinh hanh chinh,
hanh vi hanh chinh trong chi dao diéu hanh ctia co quan hanh chinh cip trén véi
co quan hanh chinh cip dudi; quyét dinh hanh chinh c¢6 chira dung cac quy
pham phép luat do co quan, to chtic, ca nhan c6 thAm quyén ban hanh theo trinh
tur, thi tuc cta phap luat vé ban hanh vin ban quy pham phap luat; quyét dinh
hanh chinh, hanh vi hanh chinh thudéc pham vi bi mat nha nudc trong cac linh
vuc qudc phong, an ninh, ngoai giao theo danh muc do Chinh phu quy dinh;

2. Quyet dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh bi khiéu nai khong lién
quan truc tiép dén quyén, loi ich hop phap ctia ngudi khiéu nai;

3. Nguoi khiéu nai khong ¢ niang luc hanh vi dan su day di ma khong co
ngudi dai dién hop phap; 4. Nguoi dai dién khong hop phap thuc hién khicu nai;

5. Pon khiéu nai khong c6 chir ky hoac diém chi cua ngudi khiéu nai;
6. Thoi hiéu, thoi han khiéu nai da hét ma khong c6 1y do chinh dang;
7. Khiéu nai da c6 quyét dinh giai quyét khiéu nai lan hai;

8. C6 vin ban thong bao dinh chi viéc giai quyét khiéu nai ma sau 30
ngay nguoi khiéu nai khong ti€p tuc khi€u nai;

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



2. Thii tuc gidi quyét to cao tai cap xa

a. Thong tin vé thii tuc:

Linh vyc Linh vuc giai quyét khiéu nai, t6 cdo
Co quan ban hanh UBND Tinh Hai Duong
Co quan tryuc tiép thuc hién | UBND cép Xa

Cach thire thuc hién TS céo truc tiép hodc giri don td céo qua
duong buu dién

Thoi han giai quyét thoi han giai quyét té cdo 1a 60 ngay, ké tur
ngay thu Iy giai quyét td cdo; ddi véi vu viéc
phuc tap thi thoi han giai quyet la 90 ngay, ké
tr ngay thu ly giai quyet tb céo. Truong hop
can thiét, ngudi €O tham quyen giai quyét té
cé4o co thé gia han giai quyét mot lan nhung
khong qua 30 ngay; d6i voi vu viec phic tap
thi khdng qué 60 ngay.

Lé phi Khéng
Déi tugng thyc hién Ca nhan
Két qua thuc hién Két luan noi dung té co va quyét dinh xir ly

ngudi ¢O hanh vi vi pham bi t6 cao

b. Cac budc thuc hién:

- Burée 1: Tiép nhdn, xir Iy théng tin té cdo: Khi nhan dugc t6 cdo thi nguoi giai
quyét to cdo co trach nhi€ém phan loai va xu 1y nhu sau:

a) Néu t6 cao thudc tham quyén giai quyét ciia Chu tich UBND cap xa thi
trong thdi han 10 ngay, ké tir ngay nhan dugc don t6 cdo, phai kiém tra, xac
minh ho, t€n, dia chi cua nguoi t6 cao va quyét dinh vige thy 1y hodc khong thu
ly giai quyet t6 cdo, dong thoi thong bao cho ngudi t6 cao biét ly do viéc khong
thu 1y, néu c6 yéu cau; trudng hop phai kiém tra, xac minh tai nhiéu dia diém thi
thoi han kiém tra, xac minh c6 thé dai hon nhung khong quéa 15 ngay;

b) Néu t6 cao khong thudc thim quyén giai quyét cia UBND xa thi trong
thot han 05 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan dugc don t6 cdo, nguoi tiép nhan
phai chuyén don t6 co cho co quan, t6 chure, ca nhén co tham quyén giai quyet
va théng bao cho nguoi to cao, néu co yéu cau. Truong hop ngudi t6 cao dén té
céo truc tiép thi ngudi tiép nhan td cio hudng dan nguoi td cao dén té co véi
co quan, t6 chirc, cd nhan c6 tham quyén giai quyét.

- Buée 2: Thu Iy, xdc minh néi dung t6 cdo: Chu tich UBND x4 ban hanh quyét
dinh thy 1y giai quyét t6 cdo (sau ddy goi tit 1a quyét dinh thu 1y). Viéc thay doi,
bd sung ndi dung quyét dinh thy 1y phai thuc hién bang quyét dinh ciia ngudi
giai quyét t6 cao. Trong truong hop ngudi giai quyét td cdo tién hanh xac minh
thi trong quyét dinh thy 1y phai thanh 1ap Poan xdc minh t§ cao hoic T xac
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minh té céo (sau ddy goi chung la T6 xac minh) co tir hai nguoi tré 1én, trong dé
giao cho mot ngudi lam Truong doan xac minh hodc T truong TO xac minh
(sau day goi chung 1a Tb truong To xac minh). Trong qua trinh xac minh, T6
xac minh phai lam viéc voi nguoi bi t6 cao, ngudi té cao; thu thap cac tai lidu
lién quan dén noi dung té cdo; béo cdo két qua xac minh...(Theo quy dinh tai
cac didu tir Diéu 12 - Piéu 20 cua Thong tw 06/2013/TT-TTCP cta Thanh tra
Chinh phu quy dinh quy trinh giai quyét tb c4o).

- BuGc 3: két ludn ndi dung té cdo: can cr bao céo két qua xac minh ndi dung td
céo, cac thong tin, tai liéu, chimg ¢t ¢6 lién quan, ddi chiéu véi cac quy dinh
cua phap luat, chu tich UBND xa ban hanh két luan noi dung td cdo.

- Burde 4: Xar Iy t6 cdo ciia ngwoi gidi quyét 1o cdo: Ngay sau khi c6 két luan vé
ndi dung td cdo, chu tich UBND xi phai can cu két qua xac minh, két luan noi
dung t6 céo dé xtr 1y theo quy dinh tai diéu 24 Thong tu 06/2013/TT-TTCP ngay
30/9/2013.

- Budc 5: cong khai két ludgn néi dung to cdo, quyét dinh xu Iy hanh vi vi pham
bi t6 cdo va théng bdo két qud gidi quyét té cdo cho ngudi té cdo.

Theo quy dinh tai Piéu 25 Thong tu 06/2013/TT-TTCP ngay 30/9/2013:
1. Nguoi giai quyét td cdo ¢ trach nhiém cong khai két luan ndi dung to

cao, quyet dinh xtr ly hanh vi vi pham bi t6 cao theo quy dinh tai Piéu 11 Nghi
dinh s6 76/2012/ND-CP ngay 03/10/2012 ctia Chinh phu.

2. Trong truong hop ngu:m t6 céo co yeu cau thi ngudi giai quyet td céo
thong bao két qua giai quyét té cao cho ngudi tb cao, trir nhirng thong tin thudc
bi mat Nha nude. Viée thong bao két qua giai quyét td cao dugc thuc hién bang
mot trong hai hinh thirc sau:

a) Guri két luan nodi dung t6 céo, quyét dinh, vin ban xir 1y t6 céo.

b) Guri vin ban thong bao két qua giai quyét to cao theo Mau s6 19-TC ban
hanh kém theo Thong tu nay, trong d6 phai néu duoc két qua xac minh, két luan
ndi dung t6 céo, ndi dung quyét dinh, van ban xir 1y to cao.

c. Thanh phén, so lwong ho so:
+ Pon t6 cdo hodc ban ghi 1o t cao;
+ C4c tai liéu lién quan.
- S6 hrong hé so: 01 bd
Tén mau don, mau to khai: Cic mau vin ban ban hanh trong qua trinh giai quyét
to cdo dugc quy dinh tai Thong tu 06/2013/TT-TTCP cua Thanh tra Chinh phu
ngay 30/9/2013.

d. Can cw phap ly:

Luat t6 cdo; Nghi dinh s6 76/2012/NB-CP ngay 3/10/2012 quy dinh chi tict
mot s6 dieu cua Luat to cao; Thong tuw 06/2013/TT-TTCP ngay 30/9/2013 cua
Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh giai quyét t6 cao.
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e. Yéu cau:
Theo quy dinh tai Khoan 2 Piéu 20 Luat t§ cdo: Ngudi co tham quyén khong
thu 1y gidi quyé€t to cao trong cac trudong hop sau day:

a) T6 cdo vé vu viéc da duoc nguoi do giai quyét ma nguoi td cao khong
cung cap thong tin, tinh ti€t maéi;

b) T cdo vé& vu viéc ma ndi dung va nhitng thong tin ngudi td cdo cung
cap khong co6 co sé dé xac dinh nguoi vi pham, hanh vi vi pham phap luat;

¢) T cdo vé vu viéc ma ngudi co thim quyén giai quyét t6 cao khong du
dicu kién dé ki€m tra, xdc minh hanh vi vi pham phap luit, nguoi vi pham.



3. Thii tuc Xir Iy don tai cap xa

a. Thong tin vé thii tuc:

Linh vyc Linh vuc giai quyét khiéu nai, t6 cdo

Co quan ban hanh UBND Tinh Hai Duong

Co quan tryuc tiép thuc hién | UBND cép Xa

Céch thuce thyc hién Cong dan gui tryc tiép dén UBND cip xa hoic
gtri don qua dudng buu di¢n

Thoi han giai quyét Trong thoi han 10 ngay, ké tir ngdy nhan duoc
don khi€u nai, t6 cao, kién nghi, phan anh.

Lé phi Khong

béi tuong thuc hién T chirc, ca nhan

Két qua thuc hién Vin ban tra 1oi, vin ban huéng dan, vin ban

Chuyén don hodc véan ban thy ly giai quyét
khiéu nali, to cao, kién nghi, phan anh

b. Cac budc thuc hién:
Bwoc 1: Nhin don
Tiép nhan don, vao s6 céng vin dén (hoic nhap vao may tinh).
Buwdc 2: Phan logi va xu ly don
- Doi vdi don khiéu nai:
Don khiéu nai thuéc tham quyén gidi quyét
Pon khiéu nai thudc tham quyén giai quyet va khong thudéc mot trong cac
truong hop khong duoc thu ly giai quyét theo quy dinh tai Piéu 11 coa Luat

k}}leu nai thi nguoi xur ly don dé xuat thu trudng co quan, to chic, don vi thu 1y
deé giai quyét theo quy dinh cua phap luat.

Pon khiéu nai thudc tham quyén giai quyét nhung khong du diéu kién thu 1y giai
quyét thi cdn ¢t vao ting trudng hop cu thé dé tra 161 hodc hudng dan cho nguoi
khleu nai biét ro 1y do khong duoc thu 1y giai quyét hodc bd sung nhitng thu tuc
can thiét dé thuc hién viéc khiéu nai.

Pon khiéu nai khéng thudc tham quyén gidi quyét:

Pon khiéu nai khong thudc thim quyén giai quyét ctia thu truong co quan, t6
chie, don vi thi nguoi xtr 1y don hudng dan nguoi khiéu nai gui don dén co
quan, t6 chirc, don vi c6 tham quyén giai quyét. Viéc hudng dan chi thyc hién
mot 1an.

Pon khiéu nai do dai biéu Qudc hoi, dai biéu Hoi dong nhan dan, Uy ban Mit
tran TO6 qudc Viét Nam va cac thanh vién cia Mat tran, cac co quan bao chi hoac
cac co quan, to chirc khac theo quy dinh cua phap luat chuyén dén nhung khong
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thudc thim quyén, trich nhiém giai quyet thi nguoi xu ly don dé xuét thu truong
co quan guri tra lai don kem theo cac giay to, tai li¢u (néu c6) va néu 1 1y do cho
co quan, t6 chirc, c4 nhan chuyén don dén.

Don khiéu nai co ho tén, chir ky cua nhiéu nguoi:

bon khiéu nai c0 ho tén, chir ky cua nhiéu ngudi nhung khoéng thudc tham
quyén giai quyét ctia co quan, to chic, don vi thi nguoi xtr Iy don hudng dan
cho mot nguoi khiéu nai co ho, tén, dia chi 10 rang gui don dén ding co quan, t6
chtre, don vi, nguoi co thim quyén giai quyét.

Pon khiéu nai c6 ho tén, chir ky cua nhiéu ngudi thugc tham quyén giai quyet
thi nguoi xu ly don dé xuat thu truong co quan, to chirc, don vi thu Iy dé giai
quyét theo quy dinh cta phap luat.

Don khiéu nai co kem theo giay to, tai liéu goc:

Truong hop don khiéu nai khong duoc thu 1y dé giai quyét nhung cé giri kém
theo gidy to, tai liéu géc thi co quan, to chirc, don vi nhan dugc don phai tra lai
cho ngudi khiéu nai gidy to, tai licu do; néu khiéu nai dugc thy Iy dé giai quyet
thi viée tra lai glay to, tai liéu gdc dugc thuc hién ngay sau khi ban hanh quyét
dinh giai quyét khiéu nai.

Don khiéu nai déi véi quyét dinh gidi quyét khiéu nai da cé hiéu e phdp ludt
nhung c6 ddu hiéu vi pham phdp ludt:

Pon khiéu nai d6i véi quyét dinh giai quyét khiéu nai da c6 hi¢u lyc phap luat
nhung trong qua trinh nghién ctru, xem xét néu c6 cin cit cho rang viéc giai
quyét khiéu nai c6 ddu hiéu vi pham phép luit 1am anh huong dén quyén, loi ich
hop phép ctia nguoi khiéu nai hodc ¢4 nhan, co quan, to chic khac c6 lién quan,
de doa xam pham dén loi ich cta nha nudc hodc co tinh tiét madi lam thay doi
noi dung vu viéc khiéu nai theo quy dinh tai Piéu 20 Nghi dinh 75/2012/ND-CP
ngay 03/10/2012 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét mot so diéu cua Ludt khiéu nai
thi nguoi xur ly don phai bao cao de quyén hoic bao cdo co quan, to chirc, don vi
ngudi c6 thAim quyén xem xét, quyét dinh.

thu truéng co quan, td chure, don vi xem xét, giai quyét theo thAm Pon khiéu nai
doi voi quyét dinh hanh chinh co kha nang gdy hau qua kho khac phuc
Trong trudng hop c6 cin cit cho rang viée thi hanh quyét dinh hanh chinh s& gay
ra hiu qua kho khac phuc thi nguoi xur ly don phai kip thoi bao cao dé thu
truong co quan xem xet, quyet dinh tam dinh chi hodc klen nghi co quan tham
quyén, ngudi c6 thAim quyén tam dinh chi viéc thi hanh quyét dinh hanh chinh.

- Péi véi don t6 cdo:
+ Pon t6 cdo thudc tham quyén:
Néu noi dung don t6 c4o thudc thim quyén giai quyét cua thu truédng co quan, t6
chtrc, don vi ma khong thudc mdt trong cac truong hgp quy dinh tai khodn 2
Diéu 20 Luat t6 cdo thi ngudi xtr 1y don bao cdo thu truéng co quan, t6 chirc,
don vi dé thu 1y gidi quyét theo quy dinh.
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+ Pon t6 cdo khong thudc tham quyén:

Pon t6 cao khong thudc tham quyén giai quyét thi nguoi xir Iy don dé xut véi
thu trudng co quan, td chirc, don vi chuyén don va cac chung ctr, thong tin, tai
liéu kém theo (néu cO) dén co quan, td chitre, don vi ¢6 thAm quyén dé duoc giai
quyét theo quy dinh cua phap luat theo quy dinh tai diém b khoan 1 Diéu 20 cua
Luat td céo.

+ Néu t6 cao hanh vi pham tdi thi chuyén cho co quan c6 thim quyén theo quy
dinh cua phép luat t6 tung hinh su.

+ Pon t6 cdo doi véi dang vién:

Pon t6 cdo dbi voi dang vién vi pham quy dinh, Diéu 1é cua bang duoc thuc
hién theo quy dinh ctia Ban Chap hanh Trung wong va hudéng dan cua Uy ban
Kiém tra Trung wong, Tinh uy, Thanh uy, Pang uy truc thudc trung vong.

+ Don 6 cdo hanh vi vi pham phdp ludt gdy thiét hai hodc de doa gay thi¢t hai
nghiém trong dén lpi ich nha nwée, co quan, t6 chire, quyén va loi ich hop phdp
cua cong dan:

Nguoi xur ly don phai kip thoi bao cdo, tham muru, dé xuat dé thu truong co
quan, t6 chirc, don vi c¢6 thAm quyén ap dung bién phap ngan chan theo quy dinh
ctia phap luit hodc thong bao cho co quan, t6 chirc, don vi c6 thim quyén ap
dung bi¢n phap kip thoi ngan chan, xu Iy theo quy dinh cua phép luat.

+ Don 16 cdo xudt phat trr viéc khiéu nai khong dat dwoc muc dich:

DPéi v6i don to cdo xuit phat tur viéc khiéu nai khong dat dugc muc dich, cong
dan chuyén sang t6 cdo dbi v6i ngudi giai quyét khiéu nai nhung khong cung
cép duoc thong tin, tai liéu, chung c dé chirng minh cho viéc td c4o cua minh
thi co quan, nguoi c6 thAim quyén khong thu 1y giai quyét ndi dung tb cao.

+ Xur Iy d6i véi truong hop t6 cdo nhw quy dinh tai khodn 2 Piéu 20 cia Ludt t6
cao:
Té céo thude cac truong hop quy dinh tai khoan 2 Piéu 20 ctia Luat t6 cao thi co
quan nhan dugc don khong chuyén don, khong thu ly dé gidi quyét dong thoi cod
van ban gidi thich va tra lai don cho ngudi to cdo.
+ Pon té cdo khéng ré ho tén, dia chi nguoi té cdo nhung cé néi dung ré rang,
kem theo cdc thong tin, tai lieu, bang chung vé hanh vi tham nhiing, hanh vi t9i
pham:
Khi nhan duge don td céo khong r6 ho tén, dia chi nguoi td céo nhung c6 ndi
dung rd rang, kém theo céc thong tin, tai liu, bang chiing chiing minh ndi dung
to cdo hanh vi tham nhiing, hanh vi t6i pham thi nguodi xu ly don bao céo thu
truéng co quan, td chirc, don vi xu 1y theo quy dinh cua phép luat vé phong,
chong tham nhiing, phép luat t6 tung hinh su.
- Xw ly cac logi don khac:
+ Pon kién nghi, phan énh:
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Pon kién nghi, phan anh thudc thAm quyen trach nhiém cua co quan, t6 chirc,
don vi giai quyet thi nguoi xtr 1y don dé xuat thu trudng co quan, t6 chie, don vi
thu 1y giai quyét.

Pon kién nghi, phan anh khong thuéc thim quyén giai quyét cua co quan, to
chtre, don vi thi nguoi xir Iy don dé xuat tha truong co quan, to chirc, don vi
xem Xx¢ét, quyét dinh viéc chuyén don va cac tai li€u kém theo (néu co) dén co
quan, t chtrc, don vi, nguoi c6 thim quyén dé giai quyét.

+ Pon co nhiéu noi dung khdc nhau

Péi v6i don ¢6 nhiéu ndi dung khac nhau thudc tham quyén giai quyét ciia nhiéu
co quan, to chuc, don vi thi ngudi xur Iy don hudng dan ngudi gui don tach riéng
tung nd1 dung dé g1 dén dung co quan, td6 chic, don vi c6 tham quyén giai
quyeét.

+ Pon thudc tham quyén gidi quyét ciia co quan tién hanh té tung, thi hanh dn:

Pon thudc thAim quyén giai quyét ctia co quan tién hanh té tung hinh sy, t6 tung
dan sy, to tung hanh chinh, thi hanh an thi ngudi xir Iy don hudng dan gui don
hoic chuyén don dén co quan c6 thim quyén dé xir 1y theo quy dinh ctia phap
luat t6 tung hinh sy, t6 tung dan sy, t6 tung hanh chinh, thi hanh &n.

+ Pon thudc tham quyén gidi quyét ciia co quan déan cik:

Nguoi xur ly don hudng dan guri don hodc chuyén don dén co quan c6 thim
quyén dé dugc gidi quyét theo quy dinh ctia phap luat.

+ Pon thudce tham quyén gidi quyét ciia to chirc chinh tri, t6 chire chinh tri - X&
hoi, to chire chinh tri, xa hoi - nghé nghiép, to chirc xa hoi, té chucc xa hoi - nghé
nghiép, to chirc ton gidao:

Nguoi xu Iy don trinh thu truong co quan, t6 chire, don vi huong dan nguoi gui

don hodc chuyén don dén t6 chic c6 tham quyen de dugc xem xét giai quyét
theo quy dinh ctia phap luit va Piéu 1¢, Quy ché ctia to chuc do.

+ Pon thubc tham quyén gidi quyét ciia don vi sw nghiép céng ldp, doanh
nghiép nha nuoc:
Nguoi xtr Iy don trinh thu truéng co quan, to chirc, don vi hudng din nguoi giri
don hodc chuyén don dén don vi su nghi€p cong lap, doanh nghi€p nha nudc do
deé giai quyét theo quy dinh cua phap luat.
+ Don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan dnh nhitng vu viéc ¢é tinh chat phirc
tap

Pon kién nghi, phan anh, khiéu nai, t6 cdo phtic tap, gay gat voi sy tham
gia ctia nhi€u nguoi; nhitng vu viéc cé li€n quan dén chinh sach dan toc, ton
gido thi nguoi xur Iy don phai bdo cao voi tha trudng co quan, to chue, don vi dé
ap dung cac bién phap theo tham quyén kip thoi xr 1y hoac dé nghi vdi cac co
quan, to churc, don vi c6 li€én quan ap dung bién phap xir 1y.

c. Thanh phén, 56 lugng hé so:
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Pon khiéu nai, don t6 cao, don kién nghi, don phan anh va cac tai liéu, chimg
ct lién quan (néu co).

- §6 lwong hé so: 01 bd

Tén miu don, mau t& khai: Cic miu vin ban ban hanh kém theo Thong tu sb
07/2014/TT-TTCP ctia Thanh tra Chinh phu ngay 31/10/2014 quy dinh quy

trinh xir 1y don; Thong tu s6 02/2016/TT-TTCP ngay 20/10/2016 cta Thanh tra
Chinh phu

d. Can cir phap ly:

Luat khiéu nai nam 2011, Luat td cdo ndm 2011, Luat tiép cong dan nim
2013; Nghi dinh s6 75/2012/NB-CP ngay 03/10/2012 cua Chinh phua quy dinh
chi tiét mot s6 diéu cua Luat khiéu nai; Nghi dinh sé 76/2012/ND-CP ngay
03/10/2012 cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu cua Luat td
cdo; Nghi dinh sé 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 cua Chinh phi quy dinh chi
tiét mot s6 diéu cua Luat tiép cong dan; Thong tu s6 07/2014/TT-TTCP ngay
31/10/2014 quy dinh quy trinh xir 1y don khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi,
phan anh.

e. Yéu cau:

Theo diém a, khoan 2, Piéu 6, Thong tu 07/2014/TT-TTCP ctia Thanh tra Chinh
phu: Bon du di€u kién x1r 1y 1a don dap tng céc yéu cau sau day:

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

- Pon khiéu nai phai ghi 10 tén, dia chi cua co quan, t6 chuc, don vi, cé
nhan bi khiéu nai, ndi dung, ly do khi€u nai va yéu cau ctia nguoi khiéu nai;

- Pon t6 cdo phai ghi rd0 ndi dung t0 cdo; co quan, t6 chirc, don vi, c4 nhan
bi t0 cdo, hanh vi vi pham phap luat bi t6 cdo;

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

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