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THANH PHO HANOI - ~ Doc lap - Tu do - Hanh phic
S6: 2F /2018/QD-UBND Ha Néi, ngay 43 thang 11 niim 2018
QUYET DINH

Ban hanh Quy trinh tlep cdng din va xir Iy don khiéu nai, don t6 cao,
. don kién nghi, phan anh trén dia ban thanh phé Ha Noi

UY BAN NHAN DAN THANH PHO HA NOI

Cdn cir Ludt Té chire chinh quyén dia phirong ngay 19/6/2015;

Cén cit Ludt Tiép cong ddn ngay 25/11/2013; ~

Cdn cir Nghi dinh 6 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 ciia Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu cia Ludt Tiép cong dan;

Cén cit Thong tw s6 06/2014/TT-TTCP ngay 31/10/2014 cua Thanh tra
Chinh phii quy dinh quy trinh tiép céng ddn; Théng tw sé 07/2014/TT-TTCP
ngay 31/10/2014 cvia Thanh tra Chinh phi quy dinh quy trinh xit Iy don khiéu
nai, don t6 cdo, don kién nghi, phan anh;

Xét dé nghi cua Chanh Thanh tra Thanh pho taz To trinh 56 1 076/TTr-
ITTP-VP ngay 1 9/3/2018, vin ban sé 2627/TTTP-VP ngay 30/5/2018, sé
3939/TTTP-VP ngay 10/8/2018, .

QUYET DINH: |

Piéu 1. Ban hanh keém theo Quyét dinh nay “Quy trinh tiép cbéng dan va
xtr ly don khiéu nai, don t6 cao, don kién nghi, phan anh trén dia ban thanh
phé Ha Noi”.

Piéu 2. Quyet dmh nay c6 hidu luc ké tir ngay 23/11/2018 va thay the
Quyet dinh s6 02/2015/QD-UBND ‘ngay 10/02/2015 caa UBND Thanh phd ve
viéc ban hanh Quy dinh vé viéc tiép cong dan va xir 1y don khibu na1 don t6
c4o, don kién nghi, phan 4nh trén dia ban thanh phé Ha Nai. ’

Piéu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhan d4n Thanh pho Chanh Thanh tra
Thanh phé, Truéng ban Tlep céng dan Thanh phd, Giam déc cac sd, thi trudng
cac ban, nganh;-Chu tich Uy ban nhén dén cac quan, huyén, thi x&; thu trudng
cac don vi truc thuéc Thanh pho cac t8'chirc, c4 nhan c6 lién quan chiu trach
. nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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UY BANNHANDAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HA NOI Poc lap - Ty do - Hanh phiic

QUY TRINH
Tlep cong dan va xir ly don khiéu nai, don to cdo,
don kién nghi, phan anh trén dia ban thanh phé Ha Noi
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so . &¥./2018/0D- UBND
ngay .43. thang .. 4. nim ..2048. cia Uy ban nhédn ddn Thanh phd).

N Chuong I
NHUNG QUY DPINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy trinh nay quy dinh trinh tu tiép cong dan; tiép nhan, phan loai, x1r ly
don khiéu nai, don té cdo, don kién nghi, phan anh tai cac co quan hanh chinh
nha nudc, don vi su nghiép cong 1ap thudc thanh phd Ha Noi.

Quy trinh nay khong ap dung d6i véi cac thong tin nhan qua thu dién tr

(email), tin nhén, dién thoai va qua cc phuong tién thong tin truyen thong khac.
1

Piéu 2. Po6i twgng ap dung i

Quy trinh nay ap dung dbi véi cac co quan hanh chinh nha nudc, don vi
sw nghiép céng lap; ngudi c6 thim quyén va can b, cong chirc, vién chire thude
co quan hanh chinh nha nudc, don vi sy nghi€p cong lap lién quan den cong tac
tiép cong dan va xur ly don thude thanh phé Ha Noi; ngudi to cdo; cong dan, co
quan, t6 chire co khiéu nai, kién nghi, phan 4nh; co quan, t6 chir¢ ¢6 lién quan
dén cong tac tiép cong dén, xur ly don.

Chuong 11
QUY TRINH TIEP CONG DAN
Muc 1
QUY TRINH TIEP CONG DAN THUONG XUYEiN

Diéu 3. Xac dinh nhin than caa ngwoi khiéu nai, t6 caio, kién nghi,
phan anh

1. Khi cong dan den khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh tai tru so, noi
tiép cong dén, nguoi t1ep coéng dén yéu cau cong dan néu rd ho tén, dia chi, xudt
trinh gidy to tuy than dé xac dinh nhén thén cia nguoi khiéu nai, té cdo, kién
nghi, phan anh; gidy gidi thiéu, gidy Gy quyén (néu co), hop dong trg giup phép
ly dé xac dinh tinh hop phéap cua nguoi dai dién, ngudi dugc uy quyen luat su,
trg gitp vién phap ly. Khi cong dan xudt trinh gidy to tiy than, gidy gioi thiéu,
gidy Gy quyén thi ngudi tiép cong dan kiém tra tinh hop 1€ cua gidy to do.

a) Truong hop cong dén dén trinh bay la nguoi dai dién, ngudi dugc Uy
quyén cta ngudi khiéu nai thi ngudi tiép cong dan yéu cau ngudi dén trinh bay
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xudt trinh céc gidy t& chimg minh viée dai dién, uy quyén hop phép cla ngudi
khiéu nai.

b) Truong hop ngudi khiéu nai ty quyen cho ludt su hodc trg gitip vién
phap ly thyc hién viéc khiéu nai thi nguoi tiép cong dan yeu cau luét su hogc tro
gitip vién phap ly xuét trinh thé luat su, thé tro giup vién phép ly va gidy uy
quyén khiéu nai.

2. Trudong hop ngudi dén trinh bay c6 hanh vi vi pham quy dinh tai Piédu 9
Luét Tlep cong dén, khong xudt trinh cac loai gidy tor duoc quy dinh tai Khoan 1
Piéu nay thi ngudi tiép cong dan tur chéi tiép cong déan va giai thich r5 ly do theo
quy dinh tai Diéu 4 Théng tur s6 06/2014/TT-TTCP ngay 31/10/2014 ctia Thanh
tra Chinh pha va néi quy tiép cong dan cta co quan, don vi dbng thoi huéng dan
cong dan, nguoi duge uy quyén lam céc thu tyc can thiét theo quy dinh tai diém
a, b Khoan 1 Dleu 12 Luét Khleu nai dé thuc hién viéc khiéu nai theo quy dinh.
Thong bao vé viéc tir chdi t1ep cong dan thuc hién theo Mau s6 01-TCD ban
hanh kém theo Thong tu sé 06/2014/TT-TTCP ngay 31/10/2014 cta Thanh tra
Chinh pha.

3. Truong hop nguoi dén trinh bay khong vi pham quy dinh tai Pidu 9
Luat Tiép cong dan, xuat trinh day du cac gidy to theo quy dinh tai Khoan 1
Piéu nay thi ngudi tiép cong dan tién hanh viée tiép céng dan.

Pbi véi truong hop tiép nguoi td céo, ngudi tiép cong déan phai gilt bi mét
ho tén, dia chi, but tich nguoi ) cdo trir khi nguoi to cdo dong y cong khai;
khong duoc tiét lo nhimg théng tin c6 hai cho ngudi td cao; néu thay can thiét
hoac khi ngu’orl t6 c4o yéu cau thi nguoi tiép cong dan bao cao thu trudng co
quan, don vi ap dung nhiing bi¢n phap can thiét hozc kién nghi 4p dung nhiing
bién phap cén thiét dé bao vé ngudi td céo, ngu’m than thich ctia ngudi to cdo
theo quy dinh. Vin ban dé nghi bao vé nguoi td céo thuc hién theo Mau sé 07-
TCD ban hanh kém theo Théng tu s6 06/2014/TT-TTCP ngay 31/10/2014 cta
Thanh tra Chinh phu.

Piéu 4. Nghe, ghi chép ndi dung trinh bay cia cong dan

1. Khi nguoi khiéu nai, td cdo, kién ngh1 phén anh c6 don trinh bay ndi
dung rd rang, day du theo quy dinh thi ngum tiép cong dan can ghi nhén ndi
dung vu viéc, yéu cau ctia ngudi khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh dé xu Iy
cho phu hop.

Néu néi dung don khong rd rang, chua day du thi nguoi tiép cong dan dé
nghi ngudi khiéu nai, t& céo, kién nghi, phan anh viét lai don hoidc viét bd sung
vao don nhiing ndi dung chua r3, con thiéu.

Trudng hop cdng dén den trinh bay nhung chua viét don, nguoi tiép cong
dan huong dan coéng dan viét don. Néu cong dan trinh bay truc tlep thi nguoi
tlep cdng dan ghi chép day du, trung thuc, chinh xac ndi dung khiéu nai, tb cao,
kién nghi, phan 4nh do cong dén trinh bay, doc lai cho cong dén nghe va yéu cau
codng dan ky tén hodc diém chi xac nhan vao bién bén.



2. Truong hop don cta cong dan bao gom nhiéu noi dung (khiéu nai, tb cao,
kién nghi, phan anh), thudc thdm quyen giai quyet cla nhiéu co quan thi nguoi tlep
cong dan hudng dan cong dan viét thanh don riéng vé timg ndi dung khiéu nai, t6
c4o, kién nghi, phan 4nh theo thdm quyén giai quyét cua tung co quan.

3. Truong hop c6 nhiéu ngudi (tir 05 ngudi tro 1én) dén tru so tiép cong dan
& khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh vé cting mdt ndi dung thi ngudi tiép cong
dan hudng dan ngudi khiéu nai, t§ cdo, kién nghi, phan 4nh ctr ngudi dai dién dé
trinh bay ndi dung vu viéc. Viée clr ngudi dai dién duoc thuc hién theo Didu 29
Luét Tiép coéng dan, cu thé:

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

b) Trong trudng hop tir 10 ngudi tré [én thi s6 nguoi dai dién trinh bay c6
thé nhiéu hon, nhung t5i da khéng qua 05 ngudi. \

Dleu 5. Phan loai, xit Iy tinh hudng

1. Truong hop vu viée thudc thdm quyén giai quyét cta thu trudng co
quan, don vi va don du diéu kién thy ly theo quy dinh thi nguoi tiép cong dan
phai lam thu tuc t1ep nhén don va cac thong tin, tai liu, bing .chimg kém theo
do céng dan cung cap va chuyén don dén bd phan xir Iy don dé t1ep nhan, phén
loai va xr ly don theo quy dinh.

Trudng hop vu viéc thudc tham quyén giai quyet cua thu truong co quan
don vi nhung khong di diéu kién thu ly giai quyét thi ngudi tiép cong dén can
clr vao tung trudong hop cu thé dé giai thich rd ly do hodc hudng dan cong dan
b sung nhimg thi tuc can thiét dé thuc hién viée kh1eu nai, t5 céo, kién nghi,
phén anh.

Khi cong dan cung cap hoic bd sung day di cac thong tin, tai liéu, bing
ching c6 lién quan dén ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh thi nguoi
tiép cong dan phai kiém tra tinh hop 1 cta cac théng tin, tai liéu, bing chimg
~ d6; nguoi tiép céng dan chi nhan ban phé t6 hodc ban sao cong ching. “Gidy
bién nhén thoéng tin, tai lidu, bang chimg” thuc hién theo Mau s6 02-TCD ban
hanh kém theo Théong tu sé 06/2014/TT-TTCP ngay 31/10/2014 cua Thanh tra
Chinh pha. ]

Pon hodc ban ghi chép ndi dung khleu nai, tb céo, kién nghi, phan anh do
cong dan trinh bay duoc 14p Phiéu dé xuat thu ly don thuc hién theo Mau s6 03-
TCD ban hanh kém theo Théng tu sé 06/2014/TT-TTCP ngay 31/10/2014 cua
Thanh tra Chinh phu.

2. Truong hop vy viéc khong thuc thim quyén cua co quan, don vi thi
nguoi tlep cong dén huong dan cong dan dén ding co quan hoic nguoi co thim
quyeén giai quyet theo quy dinh cta phap luat. Van ban hudng dan khleu nai thuc
hién theo Mau s6 05-TCD; huéng dén té cdo thuc hién theo Mau sé 08-TCD;
hudng dan kién nghi, phan anh thuc hién theo Mau s§ 10-TCD ban hanh kém
theo Thong tu s6 06/2014/TT-TTCP ngay 31/10/2014 cta Thanh tra Chinh phu.
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3. Trudng hop vu viée thude thdm quyén giai quyet clia co quan, don vi, cip
dudi nhung qua thoi han quy dinh ma chua duge giai quyet thi nguoi tiép cong dan
bao cao voi thu trudng co quan, don vi xem xét, quyet dinh. Vin ban dén dbc giai
quyét td cao cua cong dén thyc hién theo Mau s6 09-TCD ban hanh kém theo
Théng tu s6 06/2014/TT-TTCP ngay 31/10/2014 cua Thanh tra Chinh phu.

4. Truong hop cong dén dén tru so t1ep cong dan dé nghi cung cép thong
tin két qua giai quyét vu viéc thudc thdm quyen cua thi truéng co quan, don vi
thi nguoi tiép cong dan kiém tra, tra 101 tién do hoac két qué giai quyét cho cong
dan ngay trong budi tiép cong dan.

5. Truong hop cong dan dé nghi gap thu trudng co quan, don vi dé trinh
bay truc t1ep thi nguoi tiép cong dan bao cdo thu truéng co quan, don vi xem
xét, quyet dinh. Néu thu truong dong y va thong nhat dugc thoi gian t1ep thi
ngudi tiép cong dan ghi Phiéu hen thoi gian, dia diém tiép cong dan theo Mau sb
04-TCD ban hanh kém theo Thong tu s6 06/2014/TT-TTCP ngay 31/10/2014
cua Thanh tra Chinh pha.

Piéu 6. Theo dbi, quan ly viéc tiép cong dan

Sau khi kiém tra, d6i chiéu cac gléy to can thiét va can ctr vao don hoic
ndi dung trinh by cia ngudi khiéu nai, té céo, klen nghi, phan anh, nhitng
thong tin, tai liéu, bing chimg ma cong déan cung cap, ngudi tiép cong dan pha1
ghi vao “S tiép cong dan” hodc nhép vao phan mém quén ly don thu khiéu nai,
t6 cdo clia Thanh phd theo Mau sé 06-TCD ban hanh kém theo Thong tu sb
06/2014/TT-TTCP ngay 31/10/2014 cia Thanh tra Chinh phu. ’

Muc 2
TRACH NHIEM TIEP CONG DAN CUA THU TRU’O’NG
CO QUAN HANH CHINH NHA NUOC, PON VI SU NGHIEP CONG LAP

Piéu 7. Trach nhiém cua tha trudng co quan hanh chinh nha nwée,
don vi sy nghiép cong lp trong viéc tric tiép tiép cong dan

1. Tiép cong dan dinh ky dé lang nghe, xem xét, giai quyét va chi dao vige
xem xét giai quyét cac khiéu nai, t§ cdo, kién nghi, phan anh thudc thAm quyén
cua minh theo quy dinh cua phap luit.

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

3. Tiép cong dan dot xuét, trong cac truong hop sau:

a) Vu viéc gay git, _phirc tap, kéo dai, c6 nhiéu ngudi tham gia, lién quan
dén trach nhiém cua nhiéu co quan, t6 chirc, don vi, d4 duoc nhiéu clp giai
quyét nhung van chua c6 két luan cudi cung.

b) Vu viéc néu khong xem xét, giai quyét kip thoi c6 thé xay ra hdu qua
nghiém trong dan dén hily hoai tai san ctia Nha nudc, cia tap thé, c4 nhan, xam
hai dén tinh mang cta cong dén, anh huong dén an ninh chinh tri, trat ty an toan
xa hoi.



c) Tiép cong dan theo chi dao ciia cip trén hoic tiép cong dan theo dé
xuét cia ngudi phu trach tiép cong dan hodc co quan tham muu giai quyét khiéu
nai, t6 céo.

4. Khi tiép cong dén, thu trudng co quan, don vi phai c¢é v kién tra 161 vé
viée giai quyét vu viéc cho cong dan. Truong hop chua tra 101 ngay dugce thi chi
dao co quan, td chic, don vi, cong chire, vién chic thude quyén quan ly cua
minh kip thoi xem xét, giai quyét va thong bao thdi gian tra 101 cho cong dan.

Piéu 8. Trach nhiém cia co quan, don vi lién quan va co quan Thanh
tra hodc Van phong trong viéc giip thi truwéng co quan hanh chinh nha
nwéc, don vi sw nghiép cong lap tiép cong dan

1. Lua chon, bé tri nhitng truong hop can thiét dé tha trudong co quan, don
vi ti€p cong dan, trir truong hop ti€p cong dan dot xuat.

2. Chuén bi ddy ¢ nhimg thong tin, tai liéu lién quan dén noi dung vu
viée khleu nai, td cao, kién nghi, phan anh ma thu trudng co quan, don vi s& tiép
cong dan.

3. Clr can by chuyén mén dé ghi chép ndi dung budi tiép cong dan, tiép
nhén céc thong tin, tai li€éu do cdng dén cung cap.

4. Cir can b lanh dao co quan, don vi chuyén mén c6 lién quan cing tiép
cong dan dé thuc hién nhing yeu cau do thu trudng co quan hanh chinh nha
nudc, don vi su nghi€p cong lap giao. | |

5. Tham muu giup thu truéng co quan, don vi chuén bj van ban tra 1oi
cong dan sau ti€p cong dén.

Diéu 9. Thong bao y kién két luiin cia ngudi chi tri tiép cong dan

Viée tiép cong déan cua tha tru’(mg co quan, don vi phai dugc ghi chép day
du vao sO t1ep cong dan. Nhiing y kién chi dao cta thu truong trong viéc giai
quyét cac khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh tai noi tlep cong dén phai dugc

thong bao bing vén ban dén cac bo phan lién quan biét dé trién khai thuc hién
theo dung y€u cau, ndi dung chi dao va thong bao cho céng dan dugc biét.

Chuwong III
QUY TRINH XU LY PON
Muc 1
TIEP NHAN, PHAN LOAI PON

Piéu 10. Tiép nhan va xir Iy don buéc diu |
Pon duoc tiép nhan tir cc ngudn sau:
a) Pon nhén truc tiép tur viéc tiép cong dan.

Néu vu viéc thude thim quyén thi ngudi tiép céng dan phai 1am cac thu
tuc tiép nhan don va cac thong tin, tai liéu, bang ching kém theo do cong dén
cung cép, sau do ban giao cho bd phan xu ly don dé xur ly theo quy dinh cia
phap luat ngay trong ngay tiép nhan don.
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b) Pon gui qua dich vu.buu chinh.

¢) bon do dai biéu Quoc hoi, dai biéu Hoi dong nhan dan, Uy ban Mit
tran T quoc Viét Nam va cac t6 chirc thanh vién ctia Mt tran, co quan bao chi
va co quan, t6 chirc, don vi khac chuyén dén theo quy dinh cta phap lut.

d) Don do lanh dao co quan chuyén xir ly.

Pon nhén tur cac ngudn theo quy dinh tai Khoan b, ¢, d Piéu nay, bd phan
van thu tiép nhén va thuc hién theo Quy ché vé cong tac van thu, sau do ban
giao cho bd phén xtr ly don dé xir ly theo quy dinh ctia phép luat ngay trong
ngay tiép nhan don.

Diéu 11. Phén loai don

1. Phan loai theo ndi dung don, bao gdm:

a) Pon khiéu nai;

b) Pon té c4o;

¢) Pon kién nghi, phan anh;

d) Pon c6 nhiéu ndi dung khéc nhau.

2. Phén loai theo diéu kién xur 1y, bao gdm:

a) Pon du diéu kién xir ly la don dap g cac yéu clu sau:

- Pon c¢6 chit viét 13 tleng Viét, ghi rd ngay, thang, nam viét don; ho, tén,
dia chi, chix ky hodc diém chi truc tiép ctia ngudi viét don (khong phai 1a chit ky
hodc diém chi photocopy)

- Pon khiéu nai phai ghi rd ngay, thang, ndm khiéu nai; ho, tén, dla chi
ctia ngudi khiéu nai; tén, dia chi cta co quan, t6 chirc, ca nhan bi khiéu nai; noi
dung, ly do khiéu nai va yéu ciu cua ngudi khiéu nai; kém theo tai liéu, bing
chung lién quan;

- Pon t6 co pha1 ghi r3 ndi dung 1 t6 c4o; co quan, & chutc, don vi, ca nhan
bi tb céo, hanh vi vi pham phap luét bi t6 céo; :

- Pon kién nghi, phan &nh phai ghi r& ndi dung kién nghi, phan 4nh;

- Pon chua duge co quan, td chirc, don vi t1ep nhan don xu ly theo quy
dinh cia phap luat nhung nguoi khiéu nai, nguoi td cao duoc quyén khiéu nai, t&
céo tiép theo quy dinh cua phép luat.

b) Pon khéng du diéu kién xi ly, don trung lap thi théng ké sb luong dé
theo doi phén tich tinh hinh, danh gia viéc khiéu nai, t cdo, luu don va khong
xem xét xr ly, bao gbém:

- Pon khéng déap Ung cac yéu cau tai diém a khoan nay;

- Don déd duogc gui cho nhiéu co quan, t§ chirc, don vi; c4 nhan trong do
da gui dén dung co quan, t6 chirc, don vi hodc dung nguoi co thim quyen giai
quyét theo quy dinh;



- Pon d4 dugc huéng ddn mot 1an vé cing ndi dung;

- Pon t6 c4o khdng 13 ho tén, dia chi ngudi t6 c4o, don mao danh, khong
c0 nd1 dung r0 rang va thong tin, tai liéu, bang ching chimg minh.

3. Phén loai theo thdm quyén giai quyét:

a) Pon thudc thim quyén giai quyét ctia thi trudng co quan, don vi;

b) Pon khong thudc thdm quyén giai quyét cia thi trudng co quan, don vi.

4. Phan loai xu ly don:

Ngudi xir Iy don tién hanh phan loai don ngay trong ngdy tiép nhéan don.

a) Doi véi don khong du diéu kién xit ly: vao sb theo ddi, luu don, ddng
thoi cép nhét vao phan mém xu ly don theo quy dinh.

b) Pbi v&i don du diéu kién xir ly: thuc hién tiép cac budc cia quy trinh
xt ly don.

Piéu 12. Thoi han xir Iy don

Thu truong co quan hanh chinh nha nudc, don vi sy nghi€p cong lap
thudc thanh phd Ha Ndi c¢6 trach nhiém chi dao va phén cong can bd xu ly don
trong thoi han 10 ngay 1am viéc; d6i véi don td céo td cdo thi xt ly ban dau
thong tin td cdo trong thoi han 07 ngay lam viéc; trudng hop phal kiém tra, x4c
minh tai nhiéu dia diém thi thoi han kiém tra, xac ‘minh ¢ thé dai hon nhung
khong qua 10 ngay 1am viéc ké tir ngay nhén duoc td céo.

Trong thoi han néu trén, Thu trudng co quan hanh chmh nha nudc, don
vi su nghiép cong 1ap cén cit timg trudng hop cu thé, ban hanh vin ban theo quy
dinh tai Muc 2, Muc 3 va Muc 4, Chuong III ctia Quy trinh nay dé xt ly don,
déng thoi ¢ vian ban phic dap lai co quan chuyén don biét.

Déi voi don td cao khong thude tham quyén giai quyét thi thuc h1en theo
Piéu 20 cia Quy trinh nay.

Piéu 13. Quan ly, theo ddi viée xit Iy don

Ngudi xir ly don tiép nhan, phén loai don duoc tiép nhan tir cac ngudn
theo quy dinh, vao sb theo ddi, cép nhét vao phin mém xir ly don dé quan 1y,
theo ddi qué trinh xir ly. Viéc luu trit s6 theo doi va sao luu dir liéu trén may
tinh, tra ciru thong tin dugc thuc hién theo quy dinh ctia phép luat vé luu trit, bao
v¢ bi mét nha nudc.

o, Muc2
XU LY PON KHIEU NAI

Piéu 14. Pon khiéu nai thudc thAm quyén giai quyét :

1. Pon khiéu nai thudc thdm quyén giai quyét cua thu truong co quan,
don vi va du diéu kién thu ly theo quy dinh thi ngum xu ly don dé xuét tha
trudng co quan, don vi xem xét, quyét dinh thu ly giai quyet va glao nhiém vy
xac minh ndi dung khiéu nai cho co quan chuyén mén gitp v1ec déng thoi
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thong bao cho ngu:m khiéu nai, co quan, t6 chirc, don vi, ¢4 nhén c6 thém quyén
chuyen khleu nai dén (néu ¢0) va co quan thanh tra nha nu6e cung cép biét. Van
ban dé xuét thu ly giai quyét duoc thyc hién theo Mu s 01-XLD ban hanh kém
theo Thong tu s6 07/2014/TT-TTCP ngay 31/10/2014 cua Thanh tra Chinh phu.

2. Pon khiéu nai thudc thim quyén glal quyet cua thu trudng co quan,
don vi nhung khoéng du diéu kién thu ly giai quyét thi can cr vao ting tmorng
hop cu thé, nguoi xir Iy don du thao vin ban, trinh thu trudng co quan, don vi
xem xét tra 16i va huéng dan cong dén theo quy dinh. “Théng bo vé viéc khiéu
nai khéng ¢t diéu kién thu ly giai quyét” duoc thuc hién theo MAu s§ 02-XLD
ban hanh kém theo Théng tu s6 07/2014/TT-TTCP ngay 31/10/2014 cua Thanh
tra Chinh phu.

Piéu 15. Pon khiéu nai khong thudc thim quyén giai quyét

1. Pon khiéu nai khéng thudc thdm quyén giai quyét cia thu truéng co
quan, don vi thi nguoi xi ly don dyu thao van ban trinh Truong Bo6 phan Tlép
cong dan hodc Van phong hudng dan nguoi khiéu nai giri don khiéu nai dén co
quan hodc ngudi c6 thim quyén giai quyét theo quy dinh cta phap luat. Néu don
khiéu nai c6 ho tén, chit ky cta nhiéu ngudi thi hudng dan cho mét nguoi khiéu
nai co ho, tén, dia chi rd rang. Van ban huéng dan chi thuc hién mot 1an déi voi
cong dan va theo Mau sb 03-XLD ban hanh kém theo Théong tu sb 07/2014/TT-
TTCP ngay 31/10/2014 cua Thanh tra Chinh phu.

2. Pon khiéu nai thudc thim quyén g1a1 quyét cua thu trudng co quan cip
dudi truc t1ep cta thua truéng co quan, don vi nhung qua thoi han theo quy dinh
ctia Luat Khiéu nai ma chua dugce giai quyét thi béo cdo thi trudng co quan, don
vi xem xét, giai quyet

3. Pon khleu nai do Pai biéu Qudc hoi, Dai biéu Hai ddng nhan dan, Uy
ban Mt tran T6 qubc Viét Nam va céc thanh vién ctia Mt tran, cac co quan bao
chi hodc cac co quan khéac chuyén dén nhung khéng thudc thdm quyén giai
quyet cia thu truéng co quan, don vi thi ngudi xtr ly don du thao van ban &
xuét trinh Truong B phén Tiép cong dén hodc Van phong gti tré lai don kém
theo cac gidy to, tai liéu (néu co) cho co quan, t chirc, c4 nhan chuyen don dén.
Van ban tra lai don khéng thudc tham quyén dugc thyc hién theo Mau sb 04-
XLD ban hanh kém theo Théng tu s6 07/2014/TT-TTCP ngay 31/10/2014 cia
Thanh tra Chinh phu.

Pic¢u 16. Pon khiéu nai c6 kém theo tai lidu gbc

1. Trucmg hop don khiéu nai c6 kém theo tai liéu gbe, néu khong duogc
thu ly giai quyet thi nguoi xu ly don sau khi xir ly xong don phai c6 gidy moi
nguoi khleu nai dén noi tiép cong dan cua co quan, don vi dé tra lai. Viéc tra lai
tai liéu gdc phai dugc 14p thanh bién ban theo quy dinh.

2. Trudng hop don khiéu nai c6 kém theo tai liéu goc néu duogc thu ly
giai quyét thi ngudi tiép céng dan 1ap danh sach cu thé, chuyen kém don dén co
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quan tham muu, thu ly, giai quyet Viée tra lai glay to, tai 11eu goc dugc thuc
hién ngay sau khi ban hanh quyét dinh giai quyét khiéu nai.

Piéu 17. Pon khiéu nai ddi véi quyét dinh giai quyét khleu nai da co
hi€u lwc phap luat

Trong qua trinh xir ly don khiéu nai déi Vi quyét dinh giai quyet khiéu
nai d4 c6 hiéu luc thi hanh, néu c6 can ci cho rang viée gidi quyét khiéu nai c6
ddu hiéu vi pham phap luat lam anh hudng dén quyén, loi ich hop phép cua
ngudi khiéu nai hodc ¢4 nhan, co quan, tb chirc khac ¢6 lién quan, de doa xam
pham dén loi ich ctia Nha nude hodc ¢6 tinh tiét méi lam thay d6i ndi dung giai
quyét khiéu nai thi ngudi xir Iy don kip thoi bao céo dé xuét thu truéng co quan,
don vi xem xét chi dao xur ly theo quy dinh.

Pidu 18. Pon khiéu nai dbi véi quyét dinh hanh chinh hodc hanh vi
hanh chinh ¢6 kha ning gay hau qua khoé khac phuc -

Trong qua trinh nghién ctru don khiéu nai, néu co cén ctr cho rang viéc thi
hanh quyét dinh l}énh chinh bi khiéu nai hoéc,viéc ti€p tuc thuc hién hanh vi
hanh chinh bi khiéu nai s€& géy hau qua khoé !(héc phuc thi nguoi xur ly don bao
céo thu truéng co quan, don vi xem xét, quyét dinh tam dinh chi hogc kién nghi
co quan ¢6 tham quyen quyét dinh tam dinh chi viéc thi hanh quyet dinh hanh
chmh hodac hanh vi hanh chinh do6.

o Ml,l‘c 3 o
XU LY PON TO CAO
Piéu 19. Pon t6 cio thude thim quyen

1. Pon tb cdo thudc thim quyén giai quyét cia thu trudng co quan, don vi
va du diéu kién thu ly theo quy dinh thi ngudi xtr ly don phai kiém tra, xac minh
ho, t€n, dia chi cua ngu’m to cdo va dé xuét thu trudng co quan, don vi xem xét,
quyét dinh thy ly giai quyét va giao nhiém vu xéac minh ndi dung td céo cho co
quan chuyén mon, ddng thoi thong bao cho nguoi t6 céo bibt. Van ban dé xuét
thu ly giai quyet t6 cdo duge thue hién theo Mau s6 01-XLD ban hanh kém theo
Thong tu s6 07/2014/TT-TTCP ngay 31/10/2014 cia Thanh tra Chinh phu.

2. Pon tb céo thudc thdm quyén giai quyét chia thi truéng co quan, don vi
nhung khong du diéu kién thu ly giai quyét theo quy dinh thi ngudi xi ly don du
thdo van ban, trinh thu truéng co quan xem xét, thong bao cho ngudi té cao vé
viéc khong thu 1y giai quyét té cdo theo Mau sé 02-TC ban hanh kém theo
Th()ng tu s6 06/2013/TT-TTCP ngay 30/9/2013 ciia Thanh tra Chinh phu.

Nguorl ¢ thim quyen khong thu ly g1a1 quyet td cdo vé vu.viéc ma nguoi
© giai quyét t6 cédo khong du didu kién dé diéu tra, xac minh hanh vi vi pham phéap
luét, nguoi vi pham

3. Bbi v6i don t céo tiép thi ngudi xir Iy don dé xuét thu truéng co quan,
don vi xem xét, X ly nhu sau:
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a) Truong hop don td cao da duoc giai quyét dung phap luét nhung c6
tinh tiét méi chua duge phat hién trong qua trinh giai quyét t6 cdo co thé lam
thay d6i két qua giai quyét td cdo thi nguoi xu ly don bdo cdo, du thao van ban
trinh thu trudng co quan, don vi yéu cau ngudi da giai quyét t& céo phai tiép tuc
giai quyét t6 cao do theo thdm quyén.

b) Trudng hop viée gidi quyét t6 cdo cua ngudi ding dau co ‘quan cap
dudi truc tiép ciia thu truéng co quan, don vi c6 mét trong nhiing dau hiéu vi
pham phap luit theo quy dinh tai Khoan 2, Piéu 8, Thong tu sb 06/2013/TT-
TTCP ngay 30/9/2013 clia Thanh tra Chinh pht thi ngudi xir Iy don d& xuét thi
trudng co quan, don vi thu ly giai quyét lai t6 céo theo quy dinh.

c) Trudng hop don t6 cdo tiép khong cé tinh tiét méi, khong phat hién déu
hi€u vi pham phap luat thi nguoi xir ly don du thao van ban, trinh tha truéng co
quan xem Xet, thong béo cho nguoi td cao, co quan, to chirc, don vi, ca nhan c6
lién quan vé viéc khong thu ly giai quyét t6 céo tiép theo Mau sé 03-TC ban
hanh kém theo Thong tu s6 06/2013/TT-TTCP ngay 30/9/2013 cua Thanh tra
Chinh phu.

Piéu 20. Pon tb co khong thudc thim quyén

1. Pon té c4o khong thude tham quyén giai quyét cua thu truéng co quan,
don vi thi ngudi xir ly don dé xuét trinh Truéng Bo phan tiép coéng dan hodc
Vin phong chuyén don va céc ching ctr, thong tin, tai liéu kém theo (néu co)
dén co quan hodc ngudi c6 tham quyén giai quyét trong thoi han 05 ngay lam
viéc ké tir ngay nhén dugce don td cao va thong béo cho nguoi t6 céo biét. Van
ban chuyen don t6 céo dugc thuc hién theo Mau sé 05-XLD ban hanh kém theo
Thong tu s6 07/2014/TT-TTCP ngay 31/10/2014 cua Thanh tra Chinh pha.

2. Pon t6 céo thudc thim quyén giai quyét cta cip dudi truc tlép cua thu
trudng co quan, don vi nhung qua thoi han theo quy dinh cta Luat T cao ma
chua dugc giai quyét hoic c6 noi dung t6 céo chua dugc giai quyét thi nguoi xu
ly don béo cdo, du thao _van ban trinh tha trudng co quan, don vi yéu céu nguoi
¢4 trach nhiém giai quyét tb céo phai giai quyét va bao céo rd ly do vé viéc chua
giai quyét t6 cdo.

Piéu 21. Pon t6 cio hanh vi vi pham phap luat giy thiét hai hoac de
doa gay thiét hai nghiém trong dén lgi ich nha nwée, co quan, t6 chire,
quyén va lgi ich hop phap ciia cong dan

Pon t6 c4o hanh vi vi pham phép luat gay thiét hai, dang gay thiét hai
hodc de doa gay thiét hai nghiém trong dén loi ich nha nuéc, co quan, t6 chirc;
suc khoe, tinh mang, tai san, danh dy ctia céng dan thi ngudai xir ly don phai kip
thdi béo cdo, tham muu, ¢ xudt dé thu truéng co quan, don vi ap dung bién
phap ngan chan hodc théng béo cho co quan, ngudi c6 thim quyén 4p dung bién
phap kip thoi ngén chan, xtt ly theo quy dinh.

Piéu 22. Pon té cso khong rd ho tén, dia chi nguoi t6 cido nhung c6
ndi dung ré rang, kém theo cac thong tin, tai liéu, bing ching vé hanh vi
tham nhiing, hanh vi toi pham
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Khi nhan dugc don t6 céo khéng rd ho tén, dia chi ngudi td céo nhung c6
ndi dung rd rang, kém theo cac thong tin, tai liéu, bing chimg chung minh ndi
dung t6 céo hanh vi tham nhiing, hanh vi ti pham thi nguoi xu ly don bao cao
tht trudng co quan, don vi xem xét, chi dao xt ly theo quy dinh cta phép luét.

Picu 23. Giir bi mat va bao vé nguoi t§ cdo

Nguoi xir ly don té cdo phai gitr bi mat ho tén, dia chi, but tich cta nguoi
t6 cdo theo quy dinh cua phap luat; bdo céo, dé xuét thu truong co quan, don vi
ap dung nhiing bién phap theo quy dinh cua phap luat hoac kién nghi co quan,

ngu’cn c6 tham quyén ap dung cac bién phap cén thiét dé bao vé ngum td cdo,
ngudi than thich ctia ngudi t6 céo khi c6 yéu cau.

Muc 4
XU LY CAC LOAI PON KHAC
Piéu 24. Pon kién nghi, phan anh

1. Pon kién nghi, phan anh thuc thAm quyen trach nhiém cua co quan,
t6 chirc, don vi giai quyét thi nguoi xtr ly don dé xuét thu trudng co quan, td
chtrc, don vi thu 1y giai quyét theo quy dinh cta phép luét. Van ban dé xuét thy
ly don kién nghi, phan anh duoc thuc hién theo Mau 01-XLDP ban hanh kém
theo Théng tu s6 07/2014/TT-TTCP ngay 31 /10/2014 cua Thanh tra Chinh phu.

2. bon kién nghi, phan anh khéng thudc tham quyén giai quyet cua co
quan, t& chirc, don vi thi nguoi xu ly don dé xuét thu truéng co quan, té chic,
don vi xem xét, quyet dinh viéc chuyén don va céc tai liéu kém theo (néu c6)
dén co quan, té chure, don vi, ngudi ¢6 thdm quyén dé giai quyét theo quy dinh
ctia phap luét. Viéc chuyén don kién nghi, phan anh dugc thyc hién theo M3u sb
06 - XLD ban hanh kém theo Théong tu sé 07/2014/TT-TTCP ngay 31/10/2014
cua Thanh tra Chinh phu.

Picu 25. Pon ¢6 nhiéu ndi dung khac nhau

1. Pon c6 nhleu ndi dung khac nhau (khiéu nai, t6 cdo, kién nghl phan
anh) thudc tham quyen giai quyet cua nhleu co quan, t chirc, don vi, trong do
c¢6 ndi dung thude thdm quyén giai quyet cua thu truong co quan, don vi thi
nguorl xtr ly don pha1 co gidy moi nguoi gui don den lam viéc va hudng dan
nguoi gui don tach riéng timg ndi dung theo thiAm quyen giai quyet cua tung co
quan, t6 chirc, don vi. i véi ndi dung don thudce thAm quyén giai quyet cua thu
trudng co quan, don vi thi tiép nhén don va xur ly theo quy dinh. Dbi voi nodi
dung don khéng thudc thim quyen giai quyét cua thu truong co quan, don vi thi
huong dan coéng dan gui don dén ding co quan, tb chirc, don vi ¢ thdm quyén
giai quyet

2. Pon c¢6 nhiéu noi dung khéc nhau (khiéu nai, t§ cdo, kién nghi, phan
anh) khong thudc thAm quyén giai quyét cua thu trudng co quan, don vi thi
nguoi xir ly don bao cdo, du thao van ban trinh thu truong co quan, don vi

huéng dan nguoi gui don tach riéng tumg ndi dung dé giri dén ding co quan, td
chuc, don vi cé thim quyén giai quyét. Van ban huéng dan duogc thuc hién 01
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1dn va theo MAu sé 07-XLD ban hanh kém theo Théng tu sé 07/2014/TT-TTCP
ngay 31/10/2014 cua Thanh tra Chinh phu.

Muc 5
THAM QUYEN KY BAN HANH CAC VAN BAN XU LY PON
Diéu 26. Tham quyén ky ban hanh cac viin ban xi Iy don

1. Thu truéng hodc pho tha trudng co quan hanh chinh nha nudc, don vi
su nghiép cong lap theo phén cong ky ban hanh vén ban tir chdi ti€p cong dén,
thu ly, tir choi thu ly don khi€u nai, don t6 céo.

2. Chéanh Vian phong hodc Ph6é Chéanh Van phong, Truong Bo phén Tiép
cong dan cac cip hodc tuong duong theo phan cong ky ban hanh van ban
chuyén don, huéng dan cong dan c6 don, tra 1oi co quan chuyén don dén hodc
theo chi dao cua thud trudng co quan, don vi.

Muc 6

KIEM TRA, PON POC VIEC GIAI QUYET
PON KHIEU NAI TO CAO, KIEN NGHI, PHAN ANH

Piéu 27. Kiém tra, don dbc viée giai quyét don Khiéu nai, don t6 cdo,
don kién nghl, phan anh

1. Ban Tiép cong dan Thanh phd, Ban Tiép cong dén cac qUén huyén, thi
Xd va cac co quan, don vi lién quan dinh ky hang nam chu tri giao ban véi co
quan c6 thdm quyen giai quyet don khiéu nai, don té céo, don kién nghi, phan
anh va cac co quan don vi lién quan de thong bdo tinh hinh, rit kinh nghlem
ban bién phap phdi hop trong cong tac tiép cong dén, xtt Iy don khiéu nai, don t6
c40, don kién nghi, phan anh.

- 2. ‘Thu trudng cac co quan, don vi ¢6 trach nhiém kiém tra, don dbc viée
" giai quyét don khiéu nai, don t céo, don kién nghi, phan anh theo thim quyen
dinh ky giao ban danh gia viéc giai quyét don khiéu nai, “don t6 céo, don kién
nghi, phan anh dé kip thoi rit kinh nghiém.

3. Thanh tra Thanh pho va Thanh tra cac quén, huyén, thj xd giup Chu
tich Uy ban nhén dén cung cép thuc hién quan ly nha nudc trong viée kiém tra,
don dbc giai quyét don khidu nai, don td cdo, don kién nghi, phan anh.

~ 4.Ban T1ep cong dan Thanh phd, Ban Tiép cong dan céc quén, huyén, thi
x4, B phan Tiép cong dan hodc Van phong (601 véi co quan, don vi khong
thanh lap B6 phan Tiép cong dan) theo ddi, dén dbc viée giai quyet clua co quan,
td chirc, don vi, ca nhan c6 thAm quyen dbi voi nhitng don, vu viéc khiéu nai, té
c4o, kién nghi, phén 4nh do minh chuyén dén.

Piéu 28. Xép lwu don

1. Xép luu don dugc ap dung déi vé6i cac loai sau:
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a) Pon khong du diéu kién xit Iy quy dinh tai diém b Khoan 52 Piéu 11 cta
Quy trinh nay.

b) Pon khiéu nai d3 hét thoi han, thoi hiéu theo quy dinh ctuia phép luét.

¢) Pon khiéu nai di duoc giai quyét khléu nai lén hai va quyét dinh giai
quyét khiéu nai dd c6 hiéu luc phap luét; don t6 céo tiép nhung khéng c6 noi
dung, tinh tiét moi co thé 1am thay ddi noi dung két luan giai quyét t6 cdo va
quyét dinh xir ly t& cdo da co hiéu luc phap lut.

d) Pon rach nat, tiy xoa chit khong doc duoc.

2. Thot han luu trit cac loai don néu tai Khoan 1 Diéu nay la mot nam,
viéc tiéu huy don do thu trudng co quan, don vi quyét dinh.

Chwong IV
CHE PQ THONG TIN, BAO CAO
Piéu 29. Ché a9 thong tin, bao co

Thu truéng cac co quan, don vi chiu trach nhiém dinh ky (hing thang,
hing quy, 6 thang, 01 ndm) tbng hop bao cao két qua cong tac tlep cong dan, xua
Iy don khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi, phan 4nh ca co quan don vi dén co
quan Thanh tra Thanh pho dé tdng hop, bao céo theo quy dinh hién hanh cua
Thanh tra Chinh phti va Uy ban nhan dén Thanh pho bao céo dot xuat theo chi
dao cua cac ¢o quan Trung uong, Thanh uy, Ho1 déng nhan dan Uy ban nhén
dan Thanh phd.

. Chuong V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 30. Chanh Thanh tra Thanh phd, Trudng Ban Tiép cong dan Pk
phé, thii truéng cac co quan hanh chinh nha nuoc, don vi sy nghlep cohe'1ap
trén dia ban thanh phd Ha Noi 6 trach nhiém tb chic thuc hién Quy trinh'T nay.

Trong qua trinh thyc hién Quy trinh, néu c6 vuéng mac hodc c6 vin dé
mdi phat sinh, thu trudng céac co quan hanh chinh nha nudec, don vi sy nghiép
cong 1ap c6 trach nhiém phan éanh kip thoi dén Thanh tra Thanh phd, Ban Tiép
" ¢6ng dan Thanh phé dé nghién ctu, tdng hop, dé xuét béo céo Uy ban nhan dan
Thanh phd./. >y
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