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Phin 11
NOI DUNG CU THE CUA TUNG THU TUC HANH CHINH

A. Thi tuc hanh chinh cip tinh

I. Linh vue tiép cong déan

1. Thii tuc tiép cong dan tai cip tinh

a. Trinh ty thyc hién:

- Buéc 1: Pén tiép, xac dinh nhén than ciia cong din

Nguoi tiép cong dan don tiép, yéu cau cong dan néu rd ho tén, dia chi hoic
xut trinh gidy to tuy than; truong hop duoc Gy quyén thi yéu cau xuét trinh gidy
iy quyén.

- Buéc 2: Nghe, ghi chép ndi dung khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan
anh, tiép nhan thong tin, tai li¢u

Khi nguoi khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh c¢6 don trinh bay ndi dung
1o rang, ddy du thi nguoi tiép cong dan can xac dinh ndi dung vu viée, yéu cau
ctia cong dan dé xtr Iy cho phu hop.

Néu ndi dung don khiéu nai t6 cdo, kién nghi, phan anh khong 1o rang,
chua day du thi nguoi tiép cong dan dé nghi cong dan viét lai don hodc viét bo
sung vao don nhitng nodi dung chua rd, con thiéu.

Truong hop khong c6 don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh thi nguoi
tiép cong dan hudng dan cong dan Vlet don theo quy dinh cua phap lut.

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

Truong hop nhiéu nguoi dén khiéu nai, to céo, kién nghi, phan 4nh vé cling
mét ndi dung thi nguoi tlep cong dan hudng dan ho cir nguoi dai dién dé trinh
bay néi dung khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh; nguoi tiép céng dan ghi lai
ndi dung bang vian ban.

Truong hop don c6 nhiéu noi dung khac nhau thi nguoi tiép cong dan
huéng dan cong dan tach riéng tung ndi dung dé giri dén dung co quan, to chirc,
don vi c6 tham quyén giai quyet

Nguoi tlep cong dan tlep nhan cac thong tin, tai liéu, bang chung lién quan
dén viée khiéu nai, t6 c4o, kién nghi, phan 4nh do cong dan cung cap (néu co) va
phai viét, giao gidy bién nhan cac tai liéu da tiép nhan cho cong dan.

- Buéc 3: Phan loai, xir 1y khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phin anh tai noi
tiép cong din

Viéc phan loai, xur ly khiéu nai, t6 céo dén co quan, td chire, don vi, nguoi
c6 tham quyén thu 1y, giai quyét trong qua trinh tiép cong dan dugc thuc hién
nhu sau:

+ Truong hop khiéu nai, t6 cdo thudc tham quyén giai quyét ctia co quan,
t6 chirc, don vi minh va du diéu kién thy 1y thi nguoi tiép cong dan tiép nhan



thong tin, tai liéu, chung cir kém theo, dong thodi bao cdo v6i Thi trudng co
quan, t chtrc, don vi thu 1y.

+ Truong hop khiéu nai, t6 cdo khong thudc thAm quyen giai quyet cua co
quan, t6 chirc, don vi minh thi huong dan nguoi khiéu nai, t6 cdo dén co quan,
t6 chtre, don vi ¢6 thAm quyen dé khiéu nai, t6 céo.

+ Néu khiéu nai, t6 cdo thudc thim quyén giai quyét cua cap dudi ma chua
duogc giai quyét thi xir 1y nhu sau:

Truong hop khiéu nai thudc thim quyén cta cip dudi nhung qua thoi gian
quy dinh ma chwa dugc giai quyét thi nguoi tiép cong dan phai bao cao voi tha
trudng co quan, td chure, don vi xem xét, quyét dinh.

Truong hop khiéu nai 1an dau da hét thoi han nhung chua duoc giai quyét
thi ngudi tiép cong dan bao cao thu trudng co quan, to chic, don vi dé xem xét,
giai quyét theo quy dinh ctia Luat khiéu nai.

Trudng hop té céo thudc tham quyén giai quyét clia co quan, t6 chirc, don
vi cap dudi truc tiép nhung qua thoi gian quy dinh ma chua dugc giai quyét thi
nguoi tlep cong dan bao cao thu truong co quan, t6 chtrc, don vi dé ra vin ban
yéu cau cap duoi gidi quyet

+ Truong hop khiéu nai, t6 cdo di dugc giai quyet dang chinh sach, phap
luat thi nguoi tiép cong dan giai thich, huéng dan dé nguoi den khiéu nai, t6 céo
chap hanh nghiém chinh quyet dinh giai quyet khiéu nai, quyet dinh xtr ly hanh
vi vi pham bj t6 cdo va yéu cau cong dan chim dut viéc khiéu nai, t6 cdo.

+ Truong hop nhan dugc don khiéu nai, t6 cdo khong do ngudi khiéu nai,
nguoi to céo truc tlep chuyen den thi thyc hién viéc phan loai va xtr ly theo quy
dinh ctia phéap luat vé khiéu nai, t6 céo.

- Viéc phan loai, chuyen ndi dung kién nghi, ‘phan anh dén co quan, t6
chuc, don vi, ngudi co tham quyén thy 1y, giai quyét trong qué trinh tiép cong
dan dugc thyc hién nhu sau:

+ Truong hop kién nghi, phan anh thudc tham quyén giai quyet cua co
quan, t6 chtrc, don vi minh thi nguoi tiép cong dan bao cao ngudi cd tham quyén
dé nghién ciru, xem xét, giai quyét hodc phan céng bo phan nghién ciu, xem
xét, giai quyét.

+ Truong hop kién nghi, phan 4nh khong thudc tham quyen giai quyét cia
co quan, to chirc, don vi minh thi ngudi tiép cong dan chuyén don hoic chuyen
ban ghi lai ndi dung trinh bay cua nguoi klen nghi, phan anh dén O quan, t6
chtrc, don vi c6 tham quyén dé nghién ctru, tlep thu, xem x¢ét, giai quyét.

b. Cach thirc thuwe hién: Cong dan dén try so, dia diém tiép cong dan cip
tinh.

Thoi gian tiép nhan: Trong ngay 1am viéc (trir Thir 7, Chi nhat va cac ngay
18, Tét theo quy dinh):

- Sang: Tir 07900 dén 11g30;

- Chiéu: Tur 13200 dén 16g30.

c. H6 so-

- Thanh phan ho so, bao gdm:



+ Pon khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh hodc van ban ghi lai néi dung
khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh (c6 chir ky hodc diém chi cua cong dan);

+ Cac tai liéu, giéy to do nguoi khiéu nai, tb céo, kién nghi, phan anh cung
cap.

- S6 luong hd so: 01 bo.

d. Thoi han giai quyet Theo khoan 1 Diéu 28 Luat Tlep cong dan: Trong
thoi han 10 ngay lam viéc, ké tir ngay tiép nhan nodi dung khiéu nai, tb cdo, kién
nghi, phan anh, nguoi tiép cong dan c6 trach nhiém tra 10i truc tiép hoic thong
bao bang van ban dén ngudi da dén khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh.

d. Co quan thye hién TTHC:

- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Cha tich Uy ban nhan dan cap tinh,
Chénh thanh tra tinh; Giam déc S6.

- Co quan tryc tiép thuc hién: Ban tiép cong dan cap tinh; bo phan tiép
cong dan cua Thanh tra tinh, cac soé.

e. Poi twong thwe hién TTHC: Ca nhan, To chirc.

g. Tén miu don, miu t& khai: Cac miu vin ban ban hanh kém theo
Thong tu s6 06/2014/TT-TTCP cua Thanh tra Chinh pha ngay 31/10/2014 quy
dinh quy trinh tiép cong dan; Thong tu so 02/2016/TT-TTCP ngay 20/10/2016
cua Thanh tra Chinh phu.

h. Két qua ciia viéc thwe hién TTHC: Can bo tiép dan tra 10i truc tiép
hodc c6 thong bao bang van ban.

k. Yéu cau, diéu kién thwe hién TTHC: Theo Piéu 9, Luat tiép cong dan,
nguoi tiép cong dan duge tir chdi tiép nguoi dén noi tiép cong dan trong céac
truong hop sau day:

- Nguoi trong tinh trang say do dung chat kich thich, nguoi mic bénh tam
than hodc mot bénh khac 1am méat kha nang nhan thirc hoac kha nang diéu khién
hanh vi ctia minh;

- Nguoi ¢6 hanh vi de doa, xtic pham co quan, t6 chire, don vi, nguoi tiép
cong dan, ngudi thi hanh cong vu hodc ¢6 hanh vi khac vi pham ndi quy noi tiép
cong dan;

- Nguoi khiéu nai, t6 cdo vé vu viéc da giai quyét ding chinh séach, phap
luat, dugc co quan nha nude co tham quyen kiém tra, ra soat, thong bao bang
van ban va da duoc tiép, giai thich, huéng dan nhung van cb tinh khiéu nai, t6
cao kéo dai;

- Nhing truong hop khac theo quy dinh cua phap luat.

I. Can cir phap ly caa TTHC: Luat tiép cong dan ndm 2013; Luat khiéu
nai nam 2011, Ludt t& cdo nim 2018; Nghi dinh sb 75/2012/ND CP ngay
03/10/2012 cua Chinh phi quy dinh chi tiét mot sé diéu ctia Luat khiéu nai;
Nghi dinh s 31/2019/ND-CP ngay 10/4/2019 quy dinh chi tiét mot sé diéu va
bién phap t6 chirc thi hanh Luat T6 cido; Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP ngay
26/6/2014 quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu ciia Luat tiép cong dan; Thong
tu 86 06/2014/TT-TTCP ngay 31/10/2014 quy dinh quy trinh tiép cong dan.



II. Linh vue giai quyét khiéu nai

2. Thi tuc giai quyét khiéu nai lin dau tai cip tinh

a. Trinh ty thyc hién:

- Budre 1: Tlép nhén don khiéu nai

Neu khiéu nai thudc tham quyen giai quyét cua giam dbc so, chu tich
UBND cép tinh theo quy dinh tai Diéu 20, 21 Luat khiéu nai, nguoi khleu nai
phai gtri don va céc tai liéu lién quan (neu c6) ngudi co thim quyén giai quyét.

- Budce 2: Thu ly giai quyet khiéu nai

Trong thoti han 10 ngay, ké tur ngay nhan dugc don khiéu nai thudc tham
quyen giai quyet ciia minh, nguoi 6 tham quyen thu 1y giai quyét va thong bao
veé viée thu ly giai quyét cho nguoi khiéu nai; truong hop khong thu ly dé giai
quyét thi néu 13 1y do.

- Budc 3: Xac minh ndi dung khiéu nai

Trong thoi han giai quyet khiéu nai 1an dau theo quy dinh tai Diéu 28 Luat
khiéu nai, nguoi co tham quyén giai quyét khiéu nai ¢ trach nhiém:

+ Kiém tra lai quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh ctia minh, cua
nguoi co trach nhi€ém do minh quan 1y truc tiép, néu khiéu nai dung thi ra quyét
dinh giai quyét khiéu nai ngay.

+ Truong hop chua c6 co s& két luan noi dung khiéu nai thi ty minh tién
hanh x4c minh, két ludn noi dung khiéu nai hodc giao co quan thanh tra nha
nudc hoac co quan, t6 chirc, ca nhan c6 trach nhiém xac minh noi dung khiéu
nai, kién nghi giai quyét khiéu nai.

Viéce x4c minh ndi dung khiéu nai dugc thyc hién theo quy dinh tai Dicu 29
Luat khiéu nai, Muyc 2, Chuong II ciia Thong tu s6 07/2013/TT-TTCP ngay 31
thang 10 nim 2013 caa Thanh tra Chinh phii quy dinh quy trinh giai quyét khiéu
nai hanh chinh.

- Buwéc 4: To chire doi thoai (néu yéu cau cua nguoi khiéu nai va két qua
xac minh noi dung khiéu nai con khac nhau).

Truong hop khiéu nai quyét dinh ky luat can bd, cong chirc thi co quan, to
chtrc phai ddi thoai voi ngudi khleu nai.

Dai dién co quan giai quyét khiéu nai trye tiép gip g, d6i thoai véi nguoi
khiéu nai, ngudi bi khiéu nai, nguoi co quyén, nghia vu lién quan, co quan, t6
chtrc, ¢4 nhan cé lién quan de 1am rd ndi dung khiéu nai, yéu cau cta nguoi
khiéu nai va hudng giai quyét khiéu nai; thong bao bang van ban véi nguoi
khiéu nai, nguoi bi khiéu nai, ngudi c6 quyén va nghia vu lién quan, co quan, t6
chtic ¢6 lién quan biét thoi gian, dia diém, ndi dung viée dbi thoai.

Khi déi thoai, nguoi giai quyét néu rd ndi dung can d01 thoai; két qua xac
minh ndi dung khiéu nai; nguoi tham gia ddi thoai c6 quyén phat biéu ¥ kién,
dua ra nhiing bang chimg lién quan dén vy viéc khiéu nai va yéu cau ctia minh.

Viéc ddi thoai dugc 1ap thanh bién ban; bién ban ghi rd ¥ kién cua nhiing
ngudi tham gia; két qua dbi thoai, c6 chit ky hodc diém chi ctia nguoi tham gia;
truong hop ngudi tham gia d6i thoai khong ky, diém chi xac nhan thi phai ghi &
Iy do, bién ban nay dugc luu vao hd so vu viéc khiéu nai. Két qua d6i thoai 1a
mot trong cac can clr dé giai quyét khiéu nai.



- Budc 5: Ra quyet dinh giai quyet khiéu nai

Chu tich UBND cép tinh, Giam ddc S& ra quyét dinh giai quyét khiéu nai
bang van ban va trong thoi han 03 ngay lam viéc va gui quyet dinh giai quyét
khiéu nai cho nguoi khleu nai, ngudi bi khiéu nai, nguoi ¢ quyén, nghia vu lién
quan, co quan quan 1y cap trén.

b. Cach thirc thye hién: Cong dan, t6 chirc gui don truc tiép hodc gui theo
duong buu dién dén nguoi co thim quyén giai quyét.

Thoi gian tiép nhan va tra két qua ho so trong ngay lam viéc (trir Thir 7,
Chu nhat va cac ngay 1, Tét theo quy dinh).

- Sang: Tu 07900 dén 11g30;

- Chiéu: Tu 13g00 dén 16930.

c. Thanh phin, so lwong ho so:

- Thanh phan ho so, bao gom:

+ Pon khiéu nai hoic ban ghi 101 khiéu nai;

+ Cac tai liéu khac c6 lién quan.

- S6 luong ho so: 01 bo.

d. Thoi han giai quyét

Theo Piéu 28 Luat khiéu nai: Thoi han giai quyét khiéu nai lan dau khong
qua 30 ngay, ké tur ngay thu ly dé giai quyét; doi véi vu viée phuc tap thi thoi
han giai quyet c¢6 thé kéo dai hon nhung khong qua 45 ngay, ké tur ngay thu ly
dé giai quyet O vung sdu, vung xa di lai kho khan, thi thoi han giai quyét khiéu
nai 1an dau khong qua 45 ngay, ké tir ngay thu ly dé giai quyét; ddi véi vu viée
phtre tap thi thot han giai quyet c6 thé kéo dai hon nhung khong qua 60 ngay, ké
tir ngay thu 1y dé giai quyét.

d. Poi twong thwe hién TTHC: Ca nhan, T6 chirc.

e. Co quan thuc hién TTHC:

- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Chu tich UBND cép tinh, Giam déc
Sé.

- Co quan truc tiép thuc hién: Thanh tra tinh, Thanh tra S&, co quan chuyén
mon thuéc UBND tinh, So.

g. Két qua thwe hién TTHC: Quyét dinh giai quyét khiéu nai lan dau.

h. Tén mau don, miu to khai: Cac mau van ban ban hanh kém theo
Thong tu s6 07/2013/TT-TTCP ngay 31/10/2013 quy dinh quy trinh giai quyét
khiéu nai hanh chinh; Thong tu s6 02/2016/TT-TTCP ngay 20/10/2016 cua
Thanh tra Chinh phu.

K. Yéu céu, diéu kién thwe hién TTHC:

- Nguoi khiéu nai phai 1 ngudi ¢6 quyén, loi ich hop phap chiu tac dong
truc tiép boi quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh ma minh khiéu nai.

- Nguoi khiéu nai phai 1a ngudi c¢6 nang luc hanh vi dan su day du theo quy
dinh cua phdp luat; trong truong hop thong qua nguoi dai dién dé thuc hién viéc
khiéu nai thi nguoi dai dién phai theo quy dinh tai Dicu 12, Diéu 16 Luat khiéu
nai.

- Ngu’(n khleu nai phai 1am don khiéu nai va giri dén ding co quan co tham
quyén giai quyét trong thoi han, thoi hiéu theo quy dinh cua Luat khiéu nai.



- Viéc khiéu nai chua c6 quyét dinh giai quyet lan hai.

- Viéc khiéu nai chua dugc toa an thy 1y dé giai quyét.

|. Can c& phap ly cia TTHC: Luat khiéu nai, Nghi dinh 75/2012/ND- CP
ngay 3/10/2012 quy dinh chi tiét mot sé diéu cua Luét khiéu nai, Thong tu sO
07/2013/TT-TTCP ngay 31/10/2013 quy dinh quy trinh giai quyét khiéu nai

hanh chinh; Thong tu sb 02/2016/TT-TTCP ngay 20/10/2016 cta Thanh tra
Chinh phu.



3. Thii tuc Giai quyét khiéu nai 1an hai tai cap tinh

a. Trinh ty thyc hién:

- Budre 1: Tlép nhan don

Néu khiéu nai 1an hai thuoc tham quyen giai quyét ctia UBND cép tinh,
Giam ddc S theo Dleu 20, 21 Luat khleu nai thi nguoi khiéu nai phai giri don
kém theo ban sao quyét dinh giai quyét khiéu nai 1an dau va cac tai liéu lién
quan.

- Bwdc 2: Thu ly don

Trong thoi han 10 ngay, ké tir ngay nhén dugc khiéu nai thudce tham quyén
giai quyét ciia minh, nguoi c6 thAm quyén thy ly don de giai quyet va thong bao
bang vin ban cho ngudi khiéu nai, nguoi giai quyét khiéu nai 1an dau biét;
truong hop khong thu 1y dé giai quyét thi thong bao bang vin ban cho ngudi
khiéu nai va néu rd 1y do.

- Budie 3: Xac minh vu viéc khiéu nai

Trong qué trinh giai quyét khiéu nai 1an hai, nguoi c6 thAm quyén cin ci
vao vao ndi dung, tinh chét cua viéc khiéu nai tién hanh xac minh, két luan noi
dung khiéu nai. Viéc xac minh thuc hién theo quy dinh tai khoan 2, 3, 4 Piéu 29
Luat khiéu nai, Muc 2, chuong II ciia Thong tu s6 07/2013/TT-TTCP ngay 31
thang 10 nam 2013 caa Thanh tra Chinh phii quy dinh quy trinh giai quyét khiéu
nai hanh chinh.

- Buéc 4: Té chire dbi thoai

Trong qua trinh giai quyét khiéu nai 1an hai, nguoi c6 thim quyen tién hanh
d6i thoai v6i nguoi khleu nai, nguoi bi khiéu nai, nguoi co quyén va nghia vu
lién quan, co quan, t6 chirc, ¢4 nhan co lién quan dé 1am rd nodi dung khiéu nai,
yéu cau cua nguoi khiéu nai, hudng giai quyét khiéu nai, thong bao bang van
ban v61 nguoi khleu nai, nguoi bi khiéu nai, nguoi c6 quyén va nghia vu lién
quan, co quan, to chirc ¢ lién quan biét thoi gian, dia diém, noi dung viéc gip
3, d6i thoai.

Khi ddi thoai, dai dién co quan tham quyén néu rd ndi dung can 601 thoai;
két qua xac minh ndi dung khiéu nai; ngudi tham gia d6i thoai co quyén phat
biéu y kién, dua ra nhiing bang chimg lién quan dén vu viéc khiéu nai va yéu
cau ciia minh.

Viéc d6i thoai dugc 1ap thanh bién ban; bién ban ghi rd ¥ kién cta nhiing
nguoi tham gia; két qua ddi thoai, ¢6 chit ky hodc diém chi cta nguoi tham gia;
truong hop ngudi tham gia d6i thoai khong ky, diém chi xac nhan thi phai ghi 1d
Iy do, bién ban nay dugc luu vao ho so vy viée khiéu nai. Két qua di thoai la
mot trong cac can ctr dé  gidi quyét khleu nai.

- Buwéc 5: Ra quyet dinh giai quyet Kkhiéu nai va cong b6 quyet dinh giai
quyet

Chu tich tinh, glam dbc So ra quyet dinh giai quyet khiéu nai bang van ban.
Noi dung Quyét dinh giai quyét khiéu nai co cac noi dung: Ngay, thang, ndm ra
quyet dinh; Tén, dia chi cua ngu:0’1 khiéu nai, ngu’0’1 bi khiéu nai; Noi dung khiéu
nai; Két qua g1a1 quyét khiéu nai cua nguoi giai quyét khiéu nai lan dau; Két qua
x4c minh noi dung khiéu nai; Két qua d6i thoai; Cin cir phap luat dé giai quyét
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khiéu nai; Két luan noi dung khiéu nai la dung, diing mot phan hodc sai toan bo.
Truong hop khiéu nai 13 dung hodc dting mot phan thi yéu cau nguoi c6 quyét
dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh bi khiéu nai stra d6i, hity bo mot phan hay
toan bo quyet dinh hanh chinh, chim dat hanh vi hanh chinh bi khiéu nai.
Truong hop két luan ndi dung khiéu nai 12 sai toan bo thi yéu cau nguoi khiéu
nai, ngudi c6 quyén, nghia vu lién quan thyc hién nghiém chinh quyét dinh hanh
chinh, hanh vi hanh chinh; Viéc boi thuong cho nguoi bi thi¢t hai (neu co);
Quyén khoi kién vu an hanh chinh tai Toa an.

Trong thot han 07 ngay, ké tr ngay co quyet dinh g1a1 quyet khiéu nai 1an
2, ngudi co tham quyén giai quyet phai gtri quyet dinh giai quyet khiéu nai cho
nguoi khiéu nai, nguoi bi khiéu nai, nguoi giai quyét khiéu nai lan dau nguoi co
quyén, nghla vu lién quan, co quan, to chirc, ca nhin co tham quyen chuyen
khiéu nai dén. Uy ban nhan dan tinh, S¢ cong khai quyét dinh giai quyet khiéu
nai theo mot trong cac hinh thie sau day: Cong bo tai cude hop co quan, to chic
noi nguoi bi khiéu nai cong tac; Ni€m yet tai tru s& co quan; Thong bao trén
phuong tién thong tin dai chiing.

b. Cach thirc thue hién: Cong dan, t6 chirc gui don truc tiép hodc giri theo
duong buu dién.

c. Thanh phan, so lwong hé so:

Theo quy dinh tai Diéu 43, Luat khiéu nai:

- Thanh phan ho so, bao gom:

+ Pon khiéu nai hodc ban ghi 1i khiéu nai;

+ Quyét dinh giai quyét khiéu nai lan dau;

+ Cac tai liéu khac co lién quan.

- S6 lugng ho so: 01 bo.

d. Thoi han giai quyét Theo Diéu 37, Luét khiéu nai:

Thoi han giai quyét khiéu nai 1an hai khéng qua 45 ngay, ké tir ngay thu ly
dé giai quyét; d6i v6i vu viéc phirc tap thi thoi han giai quyet khleu nai c6 thé
kéo dai hon nhung khong qua 60 ngay, ké tir ngay thu 1y dé giai quyet

O ving sau, vung xa di lai kho khan, thoi han giai quyét khiéu nai 1an hai
khong qua 60 ngay, ké tir ngay thu 1y dé giai quyét; dbi véi vu viée phirc tap thi
tho1 han giai quyet khleu nai c6 thé kéo dai hon nhung khong qua 70 ngay, ké tir
ngay thy ly dé giai quyét.

d. Poi twong thwe hién TTHC: Ca nhan, T6 chuc.

e. Co quan thuc hién TTHC:

- Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: Chua tich UBND cép tinh, Giam déc
So.

- Co quan truc tiép thuc hi¢n: Thanh tra tinh, Thanh tra S&, cac co quan
chuyén mon thugc UBND tinh, S6.

g. Két qua thue hién TTHC: Quyét dinh giai quyét khiéu nai 1an hai.

h. Tén miu don, mau to khai: Cic mau van ban ban hanh kém theo
Thong tu s6 07/2013/TT-TTCP cuia Thanh tra Chinh pha ngay 31/10/2013 quy
dinh quy trinh giai quyét khiéu nai hanh chinh; Thong tu s6 02/2016/TT-TTCP
ngay 20/10/2016 cta Thanh tra Chinh phu.
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K. Yéu ciu, diéu kién thwe hién TTHC:

- Viéc khiéu nai da c6 quyét dinh giai quyét lan dau;

- Viée khiéu nai khong thugc mdt trong cac truong hop dugc quy dinh tai
Diéu 11 Luat khiéu nai.

. Can cr phap ly cia TTHC: Luat khiéu nai, Nghi dinh 75/2012/ND-CP
ngay 3/10/2012 quy dinh chi tiét mot sb diéu ctua Luat khiéu nai, Thong tu sb
07/2013/TT-TTCP cua Thanh tra Chinh phu ngay 31/10/2013 quy dinh quy
trinh giai quyét khiéu nai hanh chinh. Thong tu sé 02/2016/TT-TTCP ngay
20/10/2016 cua Thanh tra Chinh phu.
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I11. Linh vuc gidi quyét t6 cao

4. Thi tuc giai quyét td cdo tai cip tinh
a. Trinh ty thyc hién

- Bude 1: Thu Iy t6 cao

Trude khi thu 1y t6 cdo, Uy ban Nhan dén tinh xac minh hodc giao co quan
thanh tra tinh hodc co quan chuyén mon thugc UBND tinh x4c minh thong tin
ngudi to cdo va diéu kién thu 1y t§ cdo. Trudng hop ngudi td cdo khong cu tra
tai dia ban quan ly hoac gap kho khan trong vi€éc xac minh thi nguoi giai quyét
to c40 ¢6 thé uy quyén cho co quan nha nude ngang cap hodc co quan nha nudce
cap dudi xac minh thong tin can thiét phuc vu viéc ra quyét dinh thu 1y té céo.
Nguoi giai quyét td cao ra quyét dinh thu 1y td cao khi c6 du cac diéu kién sau:

v’ Tb cdo dugc thuc hién theo quy dinh tai Diéu 23 Luat TS cdo 2018:

+ Truong hop té cao duoc thuc hién bang don thi trong don té cao phai ghi
rd ngdy, thang, nim t6 cdo; ho tén, dia chi ciia ngudi td cdo, cach thic lién hé
V6i ngudi té cdo; hanh vi vi pham phép luat bi té céo; ngudi bi td cdo va Cac
thong tin khac co lién quan. Truong hop nhiéu ngudi cing t6 cao vé ciing mot
ndi dung thi trong don t6 cao con phai ghi rd ho tén, dia chi, cach thuc lién hé
Véi timg nguoi té cdo; ho tén ciia ngudi dai dién cho nhiing nguoi t6 cdo. Nguoi
t6 c40 phai Ky tén hoac diém chi vao don t6 cao.

+ Truong hop nguoi to €ao dén to céo tryc tiép tai UBND tinh thi nguoi
tlep nhan hudng dan nguoi t6 cao viét don t6 cdo hodc ghi lai ndi dung td cdo
bang vin ban va yéu cau ngudi td cdo ky tén hodc diém chi xac nhan vao vin
ban, trong d6 ghi r6 ndi dung theo quy dinh tai khoan 1 Dleu nay. Truong hop
nhiéu nguoi cung t6 céo vé ~cung mot ndi dung thi ngudi tiép nhéan hudng dan
nguoi td cdo cur dai dién viét don td céo hodc ghi lai nd1 dung td cdo bang van
ban va yéu cau nhitng ngudi td cao ky tén hoic diém chi xac nhan vao vin ban.

v/ Ngudi td cao c6 du ning lyc hanh vi dan su; truong hop khong ¢o du
nang lyc hanh vi dan sy thi phdi c6 nguoi dai dién theo quy dinh cua phap luat.

v" Vu viéc thudc thim quyén giai quyét td cdo cua co quan, td chirc, ca
nhan tiép nhan t6 cdo.

v' Nbi dung td cdo co co s& dé xac dinh nguoi vi pham, hanh vi vi pham
phap luat.

Truong hop t6 cao xuat phat tir vu viéc khiéu nai da duoc giai quyét dung
thAm quyén, trinh tu, thu tuc theo quy dinh cua phap luat nhung nguoi khiéu nai
khong dong y ma chuyen sang to céo ngudi di giai quyét khiéu nai thi chi thy 1y
t6 cao khi nguoi td cao cung cip duogc thong tin, tai liéu, chimg ctr dé xac dinh
ngudi giai quyét khiéu nai c6 hanh vi vi pham phap luét.

Trong thoi han 05 ngay lam viée ké tir ngay ra quyét dinh thy ly t6 cho,
nguoi giai quyet t cdo co trach nhi¢ém thong bao cho nguoi t6 c4o va thong béao
vé ndi dung té cao cho ngudi bi td cdo biét.
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- Bude 2: Xac minh ndi dung to cao

1. UBND tinh tién hanh x4dc minh hodc giao cho co quan thanh tra tinh
hodc co quan chuyén mon thugc UBND tinh xac minh ndi dung t6 cao (goi
chung 13 ngudi xac minh ndi dung td cdo). Viée giao xac minh ndi dung td cao
phai thuc hién bang vin ban.

2. Truong hop ngudi giai quyét td cdo giao cho co quan Thanh tra tinh
hodc co quan chuyén mén thugc UBND tinh xac minh ndi dung té cao thi vin
ban giao xac minh ndi dung t6 c6 thyc hién theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 31
Luat T4 céo. Tha trudng co quan thanh tra hodc co quan, to chtic, ca nhan khac
duoc giao nhi¢m vy xac minh ndi dung td c4o co trach nhiém thanh lap Tb xéac
minh theo quy dinh.

3. Vin ban giao xac minh ndi dung t6 cdo co cac ndi dung chinh sau day:
Ngay, thang, ndm giao xac minh; ngudi duoc giao xac minh ndi dung té cao; ho
tén, dia chi cia nguoi bi td cdo; tén go1, tru s& cua co quan, t6 chure bi td cdo;
ndi dung can xac minh; thoi gian tién hanh xac minh; quyén va trach nhiém cia
nguoi duge giao xac minh ndi dung to cdo.

4. Nguoi xac minh ndi dung td cao phai tién hanh cac bién phap can thiét
dé thu thap thong tin, tai liéu, 1am rd noi dung t6 cdo. Thong tin, tai lidu thu thap
phai dugc ghi chép thanh van ban, khi can thiét thi lap thanh bién ban, dugc luu
giit trong ho so vu viée tb cdo.

5. Trong qua trinh x4c minh, nguoi x4c minh noi dung té cdo phai tao diéu
kién dé nguoi bi td cao giai trinh, dua ra cac ching ctt dé chirng minh tinh ding,
sai cua nQi dung can xac minh.

6. Nguoi xac minh noi dung t6 cao duoc thuc hién cac quyén va nghia vu
quy dinh tai cac di€ém a, b, ¢, d khoan 1 va cac diém a, b, ¢ khoan 2 Diéu 11 ctua
Luat To cao 2018 theo phan cong cua nguoi giai quyet to cao.

7. Két thuc viéc xac minh noi dung t6 cao, nguoi dugc giao xac minh phai
c¢6 van ban bao cdo ngudi giai quyét té cao vé két qua xac minh ndi dung to co
va kién nghi bién phap xu 1y.

- Budie 3: Két luin ndi dung to cio

Theo quy dinh tai Piéu 35 Luat T céo 2018 va Diéu 17 Nghi dinh sb
31/2019/Nb-CP:

1. Can cur vao ndi dung t6 céo, giai trinh ctia ngudi bi t6 cdo, két qua xéac
minh ndi dung té cdo, tai liGu, chimg cir ¢6 lién quan, Chu tich UBND tinh ban

hanh két luan ndi dung t6 cdo. Két luan ndi dung t6 cédo phai co cac ndi dung
chinh sau day:

v' Két qua xac minh ndi dung t6 cao;

v' Can ctr phap luit dé xac dinh c6 hay khong c6 hanh vi vi pham phap
luat;
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v Két luan vé ndi dung t6 cdo la ding, ding mot phan hodc to cdo sai su
that; xac dinh trach nhi€m cua tirng co quan, t6 chirc, cd nhan lién quan dén ndi
dung t6 cdo;

v' Céc bién phap xur 1y theo tham quyén can thuc hién; kién nghi co quan,
t6 churc, ¢4 nhan khéac ap dung cac bi¢n phap xu Iy theo tham quyén doi voi co
quan, to chirc, ca nhan c6 vi pham phap luat;

v' Kién nghi co quan c6 tham quyén xem xét stra doi, bo sung chinh sach,
phép luat, &p dung céc bi¢n phap can thiét dé bao v¢ loi ich cua Nha nudc,
quyén va loi ich hop phap cua co quan, to chure, cd nhan.

Truong hop giai quyét lai vu viéc t6 céo thi ngoai cac noi dung quy dinh tai
khoan 1 Diéu nay, nguoi giai quyét t6 cao phai két luan vé nhimg ndi dung vi
pham phap luét, sai 1am hoic khong phu hop cua viée giai quyét td cao trude do
(néu c6); xur Iy theo tham quyén hodc chi dao, kién nghi co quan, t6 chuc, don
vi, ca nhan c6 tham quyén xu 1y d6i voi co quan, to chitc, don vi, ca nhan co
hanh vi vi pham phép luét trong qua trinh giai quyét t cdo trude do.

2. Cham nhat 1a 05 ngay lam vi¢c ké tir ngay ban hanh két luan ndi dung to
cao, nguoi giai quyét to cdo guri ket luan ndi dung t0 cao dén ngudi bi to céo, co
quan, to chtrc quan ly nguoi bi to c40 va co quan, to chirc, ca nhan c6 lién quan;
thong bao vé két luan noi dung tb cdo dén nguoi t6 cio.

- Budic 4: Xir 1y két luan ndi dung t6 cio

Theo quy dinh tai Piéu 36 Luat T6 cao 2018 va Diéu 18 Nghi dinh sb
31/2019/ND-CP:

1. Cham nhat 1a 07 ngay lam viéc ké tir ngay ban hanh ket luan ndi dung t6
c4o, nguoi giai quyét td cdo can cr vao két luan ndi dung td cdo tién hanh viée
xur ly nhu sau:

v' Truong hop két luan ngudi bi té cdo khong vi pham phap luat trong
viée thuc hién nhiém vu, cong vu thi khoi phuc quyén va loi ich hop phap cua
nguoi bi t co bi xam pham do viéc t cao khong ding sy tht gay ra, dong thoi
xtr 1y theo tham quyén hodc kién nghi co quan, to chic, ca nhan c6 thAm quyén
xtt Iy ngudi ¢d ¥ t6 céo sai su that;

v' Truong hop két luan ngudi bi to cdo vi pham phap luat trong vi¢c thuc
hién nhiém vy, cong vu thi ap dung bién phap xur ly theo tham quyén hodc kién
nghi co quan, t chirc, ca nhan c6 tham quyén xu 1y theo quy dinh ctia phap luat.

2. Truong hop hanh vi vi pham cua nguoi bi t6 cdo c6 dau hiéu cua toi
pham thi chuyen ngay hd so vu viéc dén Co quan diéu tra hodc Vién kiém sat
nhan déan c6 thim quyén dé xir 1y theo quy dinh ctia phap luat.

3. Trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngay c6 két qua xu 1y, cO quan, t6
chtrc, ¢4 nhan c6 tham quyén xu ly kién nghi trong két luan noi dung t6 cao quy
dinh tai khoan 1 va khoan 2 Dleu nay co trach nhiém thong bao bang van ban
cho ngudi giai quyét t cdo vé két qua xir 1y.
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Nguoi giai quyét td cdo c¢6 trach nhiém theo ddi, don déc hoidc giao cho co
quan thanh tra nha nudc cung cép theo ddi, d6n dbc viéc thuc hién két luan noi
dung t cao. Trudong hop giao cho co quan thanh tra nha nudc cung cap theo dai,
d6n dbc viéc thuc hién két luan ndi dung té céo thi co ‘quan thanh tra nha nudc
phai dinh ky hang thang bao cao vdi nguoi giai quyét td cao vé két qua theo ddi,
d6n déc viée thuc hién két luan ndi dung td cdo.

b. Cach thirc thuc hién: C6 02 hinh thirc td cdo:

- T6 céo duoc thuc hién bang don (gul qua duong buu dién hodc gui truc
tiép dén co quan, ngudi c6 tham quyén giai quyét).

- T6 céo duoc trinh bay truc tlep vOi co quan, td churc, nguodi co tham
quyeén.

c. Thanh phin, so lwong ho so:

- Thanh phan ho so gdom:

+ Pon t6 cdo hodc van ban ghi ndi dung to cdo;

+ Cac tai liéu lién quan.

- S6 luong ho so: 01 bo.

d. Thoi han giai quyét: Theo quy dinh tai Piéu 30 Luat t6 cao: Thoi han
giai quyét to cao 1a khong qua 30 ngay ke tir ngay thu 1y t6 cao. Doi véi vu viee
phuc tap thi co thé gia han giai quyét té cdo mot 1an nhung khong qua 30 ngay.
Pbi v6i vu viée ddc biét phirc tap thi ¢6 thé gia han giai quyét t6 cdo hai 1an, mdi
lan khong qua 30 ngay.

d. Poi twong thwe hién TTHC: Ca nhan.

e. Co quan thye hién TTHC:

- Co quan c6 thim quyén quyét dinh: Chu tich UBND tinh, Giam déc So.

- Co quan truc tiép thuc hién: Thanh tra tinh; Thanh tra s&; cac phong, ban
chuyén mon thudc So.

g. Két qua thye hién TTHC: Két ludn ndi dung t0 cdo va viée xur 1y ket
luan ndi dung t6 cao.

h. Tén m?&u don, miu to khai: Cac mau van ban ban hanh trong qua trinh
giai quyet t6 cao dugc quy dinh tai Nghi dinh s6 31/2019/ND-CP ngay
10/4/2019 quy dinh chi tiét mot s6 di€u va bién phap t6 chuc thi hanh luat T6
cao.

K. Yéu cau, diéu kién thue hién TTHC:

Theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 29 Lut t6 co 2018: Nguoi giai quyét to
cao ra quyét dinh thu 1y t6 cdo khi ¢6 du cac di€u kién sau:

v Tb céo duoc thuc hién theo quy dinh tai Piéu 23 cua Luét T céo;
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v' Nguoi td cdo c6 du nang lyc hanh vi dan sy; truong hop khong cé du
nang luc hanh vi dan sy thi phai ¢6 ngudi dai dién theo quy dinh cua phép luat;

v" Vu viéc thudc thAm quyén giai quyeét to cao cua co quan, td chirc, ca
nhan ti€p nhan t6 cao;

v" No6i dung td cdo ¢ co s& dé xéac dinh nguoi vi pham, hanh vi vi pham
phap luat.

Truong hop t6 cao xuat phat tir vu viéc khiéu nai di duogc giai quyet ding
tham quyén, trinh tu, thu tuc theo quy dinh cua phap ludt nhung ngu:cn khiéu nai
khong dong y ma chuyen sang to céo ngudi di giai quyét khiéu nai thi chi thu ly
t6 cao khi nguoi t cao cung cap duoc thong tin, tai lidu, ching cir dé xac dinh
ngudi giai quyét khiéu nai c6 hanh vi vi pham phap luét.

l. Cin cit phap ly cia TTHC: Ludt t6 co 2018; Nghi dinh 0
31/2019/ND-CP ngay 10/4/2019 quy dinh chi ti€t mét s6 diéu va bién phap to
churc thi hanh Luat To cao.
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IV. Linh vuc xir ly don thw

5. Thi tuc xir Iy don tai cAp tinh

a. Trinh ty thyc hién:

Buwéc 1: Nhan don: Tiép nhan don, vao sd cong vin dén (hoic nhap vao
may tinh).

Buwdc 2: Phan loai va xir ly don

- D6i voi don khiéu nai:

+ Pon khiéu nai thudc tham quyen g1a1 quyet

Pon khiéu nai thudc tham quyen giai quyét va khong thudc mot trong céc
truong hop khong duoc thy 1y giai quyét theo quy dinh tai Piéu 11 cua Luat
khiéu nai thi ngudi xur ly don dé xuét thu truong co quan, t chirc, don vi thy 1y
dé giai quyét theo quy dinh cua phap luat.

bon khleu nai thudc thAm quyén giai quyét nhung khong du diéu kién thu
ly giai quyét thi cin ctr vao timg trudng hop cu thé dé tra 1oi hodc huong dan
cho nguoi khleu nai biét rd 1y do khéng duoc thu 1y giai quyét hoic bo sung
nhitng tha tuc can thiét dé thyc hién viée khleu nai.

Pon khiéu nai thuéc tham quyen cia cap dudi nhung qua thoi han giai
quyét theo quy dinh cua Luat khleu nai ma chua dugc giai quyet thi nguoi xu 1y
don bao cao thil truong co quan, to chuc, don vi xem x¢t, quyét dinh.

+ Pon khiéu nai khong thudc tham quyen giai quyet

Pon khiéu nai khong thudc tham quyén giai quyét cta thi truong co quan,
t6 chtre, don vi thi nguoi xur ly don hudng dan ngudi khiéu nai gui don dén co
quan, t6 chuc, don vi c6 tham quyén giai quyét. Viéc huéng dan chi thuc hién
mot lan.

Pon khiéu nai do dai biéu Quéc hoi, dai biéu Hoi ddng nhan dan, Uy ban
Mt tran T quéc Viét Nam va céc thanh vién ctia Mat tran, cac co quan bao chi
hodc cac co quan, to chtic khac theo quy dinh cua phap lut chuyén dén nhung
khong thudc tham quyén, trach nhiém giai quyét thi nguoi xir Iy don dé xuat thu
trudng co quan gui tra lai don kém theo céc gidy to, tai liéu (néu co) va néu rd 1y
do cho co quan, td chirc, ca nhan chuyén don dén.

+ Pon khiéu nai c¢6 ho tén, chit ky ctia nhiéu nguoi:

Pon khiéu nai ¢ ho tén, chir ky cua nhiéu nguoi nhung khong thudc tham
quyén giai quyét ciia co quan, to chire, don vi thi nguoi xtr 1y don huéng dan
cho mot nguoi khiéu nai ¢6 ho, tén, dia chi 10 rang gui don dén ding co quan, to
chtre, don vi, nguoi co tham quyén giai quyét.

Pon khiéu nai c6 ho tén, chit ky ctia nhiéu nguoi thudc tham quyén giai
quyét thi nguoi xur ly don dé xudt thu trudng co quan, to chirc, don vi thu Iy dé
giai quyét theo quy dinh cua phap luat.

+ Pon khiéu nai ¢ kém theo gidy t0, tai liéu gbc:

Truong hop don khiéu nai khong duge thu 1y dé giai quyét nhung co giri
kém theo gidy to, tai lidu géc thi co quan, to chuc, don vi nhén duge don phai
tra lai cho ngu:0’1 khiéu nai gidy to, tai liéu do; néu khiéu nai duoc thu 1y dé giai
quyet thi viéc tra lai glay to, tai liéu goc duge thuc hién ngay sau khi ban hanh
quyét dinh giai quyét khiéu nai.
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+ Pon khiéu nai d6i voi quyét dinh giai quyét khiéu nai da c6 hiéu luc phap
luat nhung c6 du hiéu vi pham phép luat:

Pon khiéu nai doi v6i quyét dinh giai quyét khiéu nai da c6 hiéu lyc phap
luat nhung trong qua trinh nghién ctru, xem xét néu co6 can cir cho rang viée giai
quyét khiéu nai c6 d4u hiéu vi pham phap luat 1am anh huong dén quyén, loi ich
hop phép cua ngudi khiéu nai hodc ca nhan, co quan, t chirc khac c6 lién quan,
de doa xam pham dén 1oi ich ctia nha nudc hodc ¢ tinh tiét méi lam thay doi
ndi dung vu viéc khiéu nai theo quy dinh tai Dicu 20 Nghi dinh 75/2012/ND-CP
ngay 03/10/2012 cua Chinh phu quy dinh chi tiét mot sd dleu ctia Luat khiéu nai
thi nguoq xu ly don phai bao cao dé thu truong co quan, t6 chirc, don vi xem xét,
giai quyet theo tham quyén hodc béo céo co quan, to chirc, don vi ngudi co tham
quyén xem xét, quyét dinh.

+ Pon khiéu nai dbi voi quyét dinh hanh chinh c6 kha ning gy hau qua
kho khac phuc.

Trong trudng hop c6 can cir cho rang viéc thi hanh quyét dinh hanh chinh
s& gy ra hau qua kho khac phyc thi nguoi xu ly don phai kip thoi bao cao dé
thu truong co quan xem xet, quyet dinh tam dinh chi hodc kién nghi co quan
tham quyén, ngudi c¢6 tham quyén tam dinh chi viéc thi hanh quyét dinh hanh
chinh.

- P6i v6i don t6 cio:

+ Pon t6 cdo thudc tham quyén:

Néu ndi dung don té cao thudc thim quyén giai quyét cua thu trudng co
quan, t6 chuc, don vi ma khong thugc mot trong cac truong hop quy dinh tai
khoan 2 Piéu 20 Luat td céo thi nguoi xtr ly don bao cao thu truong co quan, t6
chtrc, don vi de thu 1y giai quyét theo quy dinh.

+ Don to c4o0 khong thudc thim quyén:

Pon t6 cao khong thude tham quyén giai quyét thi nguoi xtr Iy don dé xuét
Vi thu truong co quan, t6 chuc, don vi chuyen don va cac chung cu, thong tin,
tai liu kem theo (néu c6) dén co quan, t6 chic, don vi c6 thim quyén dé duoc
giai quyét theo quy dinh ctia phap luat theo quy dinh tai diém b khoan 1 DPiéu 20
ctia Luat to cao.

Pon t6 cio thudc tham quyen giai quyét cia cap dudi truc tiép nhung qua
thoi han theo quy dinh cua Luat t6 cao ma chua dugc giai quyét thi ngu’m xu ly
don bao cao dé thu truong co quan, to chire, don vi ra vin ban yéu cau cap dudi
giai quyet.

Néu t6 cao hanh vi pham tdi thi chuyén cho co quan c6 tham quyén theo
quy dinh cta phap luét t6 tung hinh su.

+ Pon td cao ddi véi dang vién:

Pon td céo ddi vai dang vién vi pham quy dinh, Piéu 1é cua béang duoc
thuc hién theo quy dinh ctia Ban Chap hanh Trung wong va huéng dan cua Uy
ban Kiém tra Trung uong, Tinh ty, Thanh uy, Pang uy tryc thu¢c trung uong.

+ Pon t cdo hanh vi vi pham phéap luat gy thiét hai hodc de doa gay thiét
hai nghiém trong dén loi ich nha nuéc, co quan, to chic, quyén va loi ich hop
phép cua cong dan:
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Nguoi xir Iy don phai kip thoi bao céo, tham muu, dé xuét dé thi truong co
quan, to chirc, don vi c6 thAm quyén ap dung bién phap ngan chin theo quy dinh
ctia phap ludt hodc thong bao cho co quan, t6 chirc, don vi c6 thAm quyén ap
dung bién phap kip thoi ngan chan, xur Iy theo quy dinh cta phap lut.

+ Pon tb cao Xuat phat tur viée khiéu nai khong dat dugc muc dich:

DPdi voi don td cédo xuht phat tur viéc khiéu nai khong dat dugc muc dich,
cong dan chuyén sang t6 cao ddi véi nguoi giai quyét khiéu nai nhung khong
cung cap duoc thong tin, tai lidu, chimg ctr dé chimg minh cho viéc t6 céo cta
minh thi co quan, ngudi c6 tham quyén khong thu 1y giai quyét noi dung tb cio.

+ X1 ly ddi v6i truong hop td cao nhu quy dinh tai khoan 2 Piéu 20 cua
Luat tb cdo:

T cao thudc cac truong hop quy dinh tai khoan 2 Piéu 20 cia Lut td céo
thi co quan nhan duoc don khong chuyén don, khong thu 1y dé giai quyét dong
thoi ¢6 van ban giai thich va tra lai don cho nguoi t6 cio.

+ Pon t6 cao khong rd ho tén, dia chi nguoi t6 cdo nhung c6 nodi dung rd
rang, kém theo cac thong tin, tai liéu, bang chimg vé hanh vi tham nhiing, hanh
vi t01 pham:

Khi nhan duoc don t céo khong r6 ho tén, dia chi ngudi td céo nhung co
ndi dung ro rang, kém theo cac thong tin, tai liéu, bang ching ching minh noi
dung t6 cao hanh vi tham nhiing, hanh vi tdi pham thi ngudi xtr 1y don bao céo
thu truéng co quan, to chirc, don vi xr Iy theo quy dinh cua phép ludt vé phong,
chéng tham nhiing, phap luét t6 tung hinh sy.

- Xt ly cac loai don khac:

+ Pon kién nghi, phan anh:

Pon kién nghi, phan anh thudc tham quyen trach nhiém cua co quan, t6
chtrc, don vi giai quyet thi ngudi xir Iy don dé xuét thu trudng co quan, to chirc,
don vi thy ly giai quyét.

Pon kién nghi, phan anh khong thugc tham quyén giai quyet cua co quan,
t6 chirc, don vi thi nguoi xu ly don dé xuat thu trudng co quan, to chirc, don vi
xem xét, quyét dinh viéc chuyén don va cac tai liéu kém theo (néu co) dén co
quan, t6 chirc, don vi, ngudi co tham quyén dé giai quyét.

+ Pon ¢ nhiéu ndi dung khac nhau:

Déi voi don c6 nhiéu nodi dung khac nhau thudc tham quyén giai quyét cua
nhiéu co quan, t6 chtrc, don vi thi ngudi xir Iy don huéng din ngudi giri don
tach riéng timg nodi dung dé gui dén dung co quan, to chirc, don vi c6 thim
quyén giai quyét.

+ Pon thudc tham quyén giai quyét ctia co quan tién hanh t6 tung, thi hanh
an:

Pon thudc tham quyén giai quyét ctia co quan tién hanh t6 tung hinh sy, t6
tung dan sy, t6 tung hanh chinh, thi hanh 4n thi ngudi xt Iy don hudng dan gui
don hodc chuyén don dén €O quan c6 thém quyén dé xir Iy theo quy dinh cta
phap luat t6 tung hinh sy, t6  tung dan su, t6 tung hanh chinh, thi hanh an.

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

+Don thude thAm quyén giai quyet cla to chtre chinh tr, t6 chure chinh tri -
xa hoi, to chure chinh tri, xa hoi - nghé nghiép, té chic xi hoi, té chirc x3 hoi -
nghé nghiép, t6 chirc ton gido:

Nguoi xur Iy don trinh thu truong co quan, t6 chure, don vi hudng dan nguoi
g don hodc chuyén don dén td chirc co thim quyen de dugce xem xét giai quyét
theo quy dinh cua phap luat va Piéu 18, Quy ché cia to chirc do.

+ Pon thudc tham quyén giai quyét ctia don vi su nghiép cong lap, doanh
nghiép nha nudc:

Nguoi xtr Iy don trinh tha truéng co quan, t6 chirc, don vi hudéng dan ngudi
guri don hodc chuyén don dén don vi sy nghiép cong lap, doanh nghiép nha nudc
d6 dé giai quyét theo quy dinh cua phap luat.

+ Pon khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh nhiing vu viéc cé tinh chat
phtrc tap.

Pon kién nghi, phan anh, khiéu nai, t6 cdo phurc tap, gay gat véi su tham
gia ctia nhiéu nguoi; nhitg vu viéc ¢6 lién quan dén chinh sach dan toc, ton
gido thi ngudi xir Iy don phai bao céo voi thi trudng co quan, to chic, don vi dé
ap dung cac bién phap theo tham quyén kip thoi xir Iy hodc dé nghi véi cac co
quan, t0 chire, don vi ¢ lién quan ap dung bién phap xtr 1y.

b. Cach thirc thue hién: Gui don truc tiép hodc gui don qua duong buu
dién.

c. Thanh phan, so lwong hd so:

- Thanh phan hd so: Pon khiéu nai, don té cdo, don kién nghi, don phan
anh va cac tai liéu, chtng ct lién quan (néu co).

- S6 luwong hd so: 01 bd.

d. Thoi han gidi quyét: Trong thoi han 10 ngdy, ké tir ngdy nhan duogc
don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh.

d. Poi twong thwe hién TTHC: Ca nhan, T6 chuc.

e. Co quan thue hién TTHC:

- Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: Chu tich UBND cép tinh, Chanh
Thanh tra tinh; Giam déc so.

- Co quan tryuc tiép thuc hién: Ban tiép cong dan cip tinh, bd phan xu 1y
don thu thudc Thanh tra tinh va cac so.

g. Két qua thwe hién TTHC: Vin ban tra 101, van ban hudng dan, vin ban
chuyén don hoic van ban thu 1y giai quyét khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh

h. Tén miu don, miu to khai: Cac mau van ban ban hanh kém theo
Thong tu s6 07/2014/TT-TTCP cua Thanh tra Chinh pha ngay 31/10/2014 quy
dinh quy trinh xir Iy don; Thong tu s& 02/2016/TT-TTCP ngay 20/10/2016 cia
Thanh tra Chinh phu.

k. Yéu cau, diéu kién thwe hién TTHC: Theo diém a, khoan 2, Diéu 6,
Thong tu 07/2014/TT-TTCP cta Thanh tra Chinh phu. Pon du diéu kién xt 1y
1a don dap tmg cac yéu cau sau day:
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- Pon dung chir viét 1a tiéng Viét va duoc nguoi khiéu nai, ngudi té cdo,
nguoi kién ‘nghi, phan anh ghi r6 ngay, thang, nam viét don; ho, tén, dia chi, chir
ky hodc diém chi cua ngudi viét don;

- Pon khiéu nai phai ghi rd tén, dia chi cua co quan, td churc, don vi, ca
nhan bi khleu nai, ndi dung, 1y do khiéu nai va yéu cau cua nguoi khiéu nai;

- Pon tb cdo phai ghi rd ndi dung to c40; co quan, td chirc, don vi, c4 nhan
bi td cdo, hanh vi vi pham phap luat bi t céo;

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

- Pon chua dugc co quan, t6 chirc, don vi tiép nhan don xur ly theo quy
dinh cua phap luét hoac da dugc xur ly nhung nguoi khiéu nai, nguoi tb cdo duogc
quyén khiéu nai, t6 céo tiép theo quy dinh cta phap luat.

1. Céin ctr phap ly ciia TTHC: Luat khiéu nai nam 2011, Luét t6 cdo nim
2018, Luat tiép coéng dan nim 2013; Nghi dinh sb 75/2012/ND-CP ngay
03/10/2012 quy dinh chi tiét mot sO diéu cta Luét khiéu nai; Nghi dinh s0
31/2019/ND-CP ngay 10/4/2019 quy dinh chi tiét mot so diéu va bién phép to
chtre thi hanh Luat T6 cao; Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 quy
dinh chi tiét mot s6 dicu ctia Luat tiép cong dan; Thong tu sé 07/2014/TT-TTCP
ngay 31/10/2014 quy dinh quy trinh xir Iy don khiéu nai, don to cdo, don kién
nghi, phan anh.
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B.THU TUC HANH CHiNH CAP HUYEN
I. Linh vue tiép cong dan

1. Thi tuc tiép cong dén tai cAp huyén

a. Trinh ty thyc hién

- Buéc 1: Pon tlep, xac dinh nhan than cia cong dan

Nguoi tlep cong dan don tiép, yéu cau cong dan néu rd ho tén, dia chi hodc
Xuét trinh gidy to tuy than; truong hop dugc uy quyén thi yéu cau xuét trinh gidy
Uiy quyén.

- Budc 2: Nghe, ghi chép ndi dung khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan
anh, tiép nhan thong tin, tai li¢u

Khi nguoi khiéu nai, to c4o, kién nghi, phan anh c6 don trinh bay ndi dung
rd rang, day du thi nguoi tiép cong dan can xac dinh ndi dung vu viéc, yéu cau
cua cong dan dé xtr 1y cho phu hop.

Néu noi dung don khleu nai to céo, kién nghi, phan anh khoéng 13 rang,
chua day du thi nguoi tiép cong dan dé nghi cong dan viét lai don hodc viét bo
sung vao don nhitng nodi dung chua rd, con thiéu.

Truong hop khong c6 don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh thi nguoi
tiép cong dan hudng dan cong dan Vlet don theo quy dinh cua phap luat.

Néu cong dan trinh bay truc tlep thi nguoi tiép cong dan ghi chép day du,
trung thyc, chinh xac nodi dung khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh do cong
dan trinh bay; ndi dung nao chua rd thi dé nghi céng dan trinh bay thém, sau do
doc lai cho cong dan nghe va dé nghi cong dan ky tén hoic diém chi x4c nhan
vao van ban.

Truong hop nhiéu nguoi dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4anh vé cing
mot no1 dung thi nguoi tlep cong dan hudéng dan ho ctr nguoi dai dién dé trinh
bay néi dung khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh; ngudi tiép cong dan ghi lai
ndi dung bang vian ban.

Truong hop don c6 nhiéu noi dung khac nhau thi nguoi tiép cong dan
huéng dan cong dan tach riéng tung ndi dung dé giri dén dung co quan, to chirc,
don vi c6 tham quyén giai quyet

Nguoi tlep cong dan tlep nhan cac thong tin, tai liéu, bang chung lién quan
dén viéc khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh do cong dan cung cap (néu c6) va
phai viét, giao gidy bién nhan cac tai liéu da tiép nhan cho cong dan.

- Buéc 3: Phén loai, xir Iy khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh tai noi
tiép cong din

Viéc phan loai, xur 1y khiéu nai, t6 céo dén co quan, td chire, don vi, nguoi
c6 tham quyén thu 1y, giai quyét trong qua trinh tiép cong dan duoc thuc hién
nhu sau:

+ Trudng hop khiéu nai, t6 cdo thudc thim quyén giai quyét cta O quan,
t6 chirc, don vi minh va di diéu kién thy Iy thi nguoi tiép cong dan tiép nhan
thong tin, tai li¢u, ching ctt kém theo, dong tho1 bdo cédo véi Thu trudng co
quan, t6 churc, don vi thu ly.
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+ Truong hop khiéu nai, t6 cdo khong thude tham quyen giai quyet cua co
quan, t6 chirc, don vi minh thi huong dan nguoi khiéu nai, t6 cdo dén co quan,
td chire, don vi ¢6 thAm quyen dé khiéu nai, t6 céo.

+ Néu khiéu nai, t6 cdo thudc tham quyén giai quyét cta cip dudi ma chua
duogc giai quyét thi xir 1y nhu sau:

Truong hop khiéu nai thuéc thim quyén cia cip dudi nhung qua thoi gian
quy dinh ma chwa dugc giai quyét thi nguoi tiép cong dan phai bao cao voi tha
trudng co quan, td chure, don vi xem xét, quyét dinh.

Truong hop khiéu nai 1an dau da hét thoi han nhung chua duge giai quyét
thi ngu:ol tiép cong dan bao cao thu tru’orng co quan, to chtrc, don vi dé xem xét,
giai quyét theo quy dinh cua Luat khiéu nai.

Truong hop to céo thudc tham quyen giai quyét cua co quan, to chirc, don
vi cap duoi tryc tiép nhung qué thoi gian quy dinh ‘ma chua dugc giai quyét thi
nguoi tlep cong dan bao cao thu truong co quan, t6 chtrc, don vi dé ra vin ban
yéu cau cap duoi giai quyet

+ Truong hop khiéu nai, t6 cao di dugc giai quyet dang chinh sach, phap
luat thi nguoi tiép cong dan giai thich, huong dan dé nguoi den khiéu nai, t6 céo
chap hanh nghiém chinh quyet dinh giai quyet khiéu nai, quyet dinh xu Iy hanh
vi vi pham bi t6 cdo va yéu cau cong dan cham dut viée khiéu nai, t6 cao.

+ Truong hop nhéan duoc don khiéu nai, to cdo khong do ngudi khiéu nai,
nguoi to céo truc tlep chuyen den thi thyc hién viéc phan loai va xtr ly theo quy
dinh ctia phéap luat vé khiéu nai, t6 céo.

- Vi€c phan loai, xur ly kién nghi, phan anh dén co quan, t6 chirc, don vi,
nguoi ¢ tham quyén thy 1y, giai quyét trong qua trinh tiép cong dan duoc thuc
hién nhu sau:

+ Truong hop kién nghi, phan anh thudc tham quyén giai quyet cua co
quan, t6 chirc, don vi minh thi nguoi tiép cong dan bao cao nguoi co tham quyén
dé nghién ctru, xem xét, giai quyét hodc phan céng bo phan nghién ctru, xem
xét, giai quyét.

+ Truong hop kién nghi, phan 4nh khong thudc tham quyén giai quyét cia
co quan, to chirc, don vi minh thi ngudi tiép cong dan chuyén don hoic chuyen
ban ghi lai ndi dung trinh bay cua nguoi klen nghi, phan 4nh dén cO quan, t6
chtrc, don vi c6 tham quyén dé nghién ctru, t1ep thu, xem xet, giai quyét.

b. Cach thire thye hién: Cong dan dén try so, dia diém tiép cong dan cap
huyén.

c. Ho so

- Thanh phan ho so, bao gom:

+ Pon khiéu nai, don té cdo, don kién nghi, don phan 4nh hodc van ban ghi
lai n6i dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh (c6 chit ky hoic diém chi cta
cong dan);

+ Cac tai liéu, giéy to do nguoi khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh cung
cap.

- S6 lugng ho so: 01 bo.
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d. Thoi han giai quyet Theo khoan 1 Piéu 28 Luat T1ep cong dan: Trong
thot han 10 ngay lam viéc, ké tir ngay tiép nhan nodi dung khiéu nai, tb cdo, kién
nghi, phan anh, nguoi tiép cong dan c6 trach nhiém tra 101 tryc tiép hodc thong
bao bang van ban dén ngudi da dén khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh.

d. Co quan thuc hién TTHC

- Co quan c6 thdm quyén quyét dinh: Cha tich UBND cép huyén, Chanh
Thanh tra huyén, Truong phong chuyén mén truc thuoc UBND céap huyén.

- Co quan tryc tiép thuc hién: Ban tiép cong dan cap huyén, Thanh tra
huyén; cac phong chuyén moén truc thuoc UBND cap huyén.

e. Poi twong thue hién TTHC: Ca nhén, T6 chic.

g. Tén miu don, miu to khai: Cic mau vin ban ban hanh kém theo
Thong tu s6 06/2014/TT-TTCP ctia Thanh tra Chinh pha ngay 31/10/2014 quy
dinh quy trinh tiép cong dan; Thong tu sé 02/2016/TT-TTCP ngay 20/10/2016
cua Thanh tra Chinh phu.

h. Két qua ciia viéc thwe hién TTHC: Can bo tiép dan tra 10i truc tiép
hodc thong bao bang vin ban.

K. Yéu ciu, diéu kién thwe hién TTHC: Theo Diéu 9, Luat tiép cong dan,
nguoi tiép cong dan duge tir chdi tiép nguoi dén noi tiép cong dan trong céac
truong hop sau day:

- Nguoi trong tinh trang say do dung chat kich thich, nguoi mic bénh tam
than hodc mot bénh khac 1am mét kha nang nhéan thirc hoic kha ning diéu khién
hanh vi ctia minh;

- Nguoi ¢6 hanh vi de doa, xtic pham co quan, td chire, don vi, nguoi tiép
cong dan, ngudi thi hanh cong vu hodc ¢ hanh vi khac vi pham noi quy noi tiép
cong dan;

- Nguoi khiéu nai, t6 cdo vé vu viée da giai quyét ding chinh sach, phap
luat, dugc co quan nha nude co tham quyen kiém tra, ra soat, thong bao bang
van ban va da duoc tiép, giai thich, huéng dan nhung van cb tinh khiéu nai, t6
cao kéo dai;

- Nhiing truong hop khac theo quy dinh cta phap luat.

l. Can cir phap ly cia TTHC: Luat tiép cong dan nam 2013; Luat khiéu
nai nim 2011, Luat t6 cdo nim 2018; Nghi dinh s6 75/2012/ND-CP ngay
03/10/2012 cua Chinh pht quy dinh chi tiét mot s6 diéu cua Luat khleu nai;
Nghi dinh s6 31/2019/ND-CP ngay 10/4/2019 quy dinh chi tiét mot sé diéu va
bién phéap t6 chirc thi hanh Luat T cdo; Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP ngay
26/6/2014 quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu ciia Luat tiép cong dan; Thong
tu s6 06/2014/TT-TTCP ngay 31/10/2014 quy dinh quy trinh tiép cong dan.
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I1. Linh vuec giai quyet khiéu nai

2. Tha tuc giai quyet Kkhiéu nai lan dau tai cap huyén

a. Trinh ty thyc hién

- Budre 1: Tlép nhan don khléu nai

Néu khiéu nai thudc thAm quyen giai quyét cta chil tich UBND cap huyén
theo quy dinh tai Diéu 18 Luét khiéu nai, nguoi khiéu nai phai gui don va cac tai
lidu lién quan (néu c6) cho ngum c6 tham quyén giai quyét.

- Budce 2: Thu ly giai quyet khiéu nai

Trong thot han 10 ngay, ké tur ngay nhan dugc don khiéu nai thudc tham
quyen giai quyet ciia minh, nguoi co tham quyen thu 1y giai quyét va thong bao
veé viée thu ly giai quyét cho nguoi khiéu nai; truong hop khong thu ly dé giai
quyét thi néu 13 1y do.

- Budc 3: Xac minh ndi dung khiéu nai

Trong thoi han giai quyét khleu nai lan dau theo quy dinh tai Piéu 28 Luat
khiéu nai, co quan co tham quyén c6 trach nhiém:

+ Kiém tra lai quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh ctia minh, cua
nguoi co trach nhiém do minh quan 1y truc tiép, néu khiéu nai dung thi ra quyét
dinh giai quyét khiéu nai ngay.

+ Truong hop chua c6 co s& két luan nodi dung khiéu nai thi ty minh tién
hanh xac minh, két luan noi dung khiéu nai hodc giao co quan thanh tra nha
nudc hodc co quan, to chtic, ¢4 nhan cé trach nhiém xac minh ndi dung khiéu
nai, kién nghi giai quyét khiéu nai.

Viéc xac minh ndi dung khiéu nai duogc thuc hién theo quy dinh tai Diéu 29
Luat khiéu nai, Muyc 2, chuong II ctia Thong tu s 07/2013/TT-TTCP ngay 31
thang 10 ndm 2013 caa Thanh tra Chinh phti quy dinh quy trinh giai quyét khiéu
nai hanh chinh.

- Buwéc 4: To chire doi thoai (néu yéu cau cua nguoi khiéu nai va két qua
xac minh noi dung khiéu nai con khac nhau)

Truong hop khiéu nai quyét dinh ky luat can bd, cong chirc thi co quan, to
chtrc phai ddi thoai voi ngudi khleu nai.

Dai dién co quan giai quyét khiéu nai true tiép gip g, d6i thoai voi nguoi
khiéu nai, ngudi bi khiéu nai, nguoi co quyén, nghia vu lién quan, co quan, t6
chtrc, ¢4 nhan cé lién quan de 1am rd ndi dung khiéu nai, yéu cau cta nguoi
khiéu nai va huéng giai quyét khiéu nai, thong bao bang vin ban voi nguoi
khiéu nai, nguoi bi khiéu nai, nguoi c6 quyén va nghia vu lién quan, co quan, t6
chure ¢6 lién quan biét thoi gian, dia diém, ndi dung viée gap go, dbi thoai.

Khi dbi thoai, dai dién co quan co thaAm quyén néu rd ndi dung can d01
thoai; két qua xac minh noi dung khiéu nai; ngudi tham gia ddi thoai c6 quyén
phat bleu y kién, dua ra nhimg bang chimg lién quan dén vu viéc khiéu nai va
yéu cau ctia minh.

Viéc ddi thoai dugc 1ap thanh bién ban; bién ban ghi rd ¥ kién cua nhiing
ngudi tham gia; két qua di thoai, ¢ chir ky hodc diém chi ciia ngudi tham gia;
truong hop ngudi tham gia d6i thoai khong ky, diém chi xac nhan thi phai ghi &
Iy do, bién ban nay dugc luu vao hd so vu viéc khiéu nai. Két qua d6i thoai 1a
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mot trong cac cin clr dé  giai quyét khleu nai.

- Buéce 5: Ra quyet dinh giai quyet khiéu nai

Chu tich UBND cép huyén ra quyét dinh giai quyét khiéu nai bang van ban
va trong thoi han 03 ngdy lam viéc va giri quyét dinh giai quyét khiéu nai cho
ngudi khiéu nai, ngudi bi khiéu nai, nguodi c6 quyén, nghia vu lién quan, co
quan quan ly cép trén.

b. Cach thirc thye hién: Cong dan, t6 chiic giri don truc tiép hodc gui theo
duong buu dién.

c. Thanh phin, so lwong ho so

- Thanh phan ho so, bao gom:

+ Pon khiéu nai hodc ban ghi 16i khiéu nai;

+ Céc tai liéu khéc c6 lién quan.

- S6 lugng ho so: 01 bo.

d. Thoi han giai quyét: Theo Diéu 28 Luat khiéu nai: Thoi han giai quyét
khiéu nai lan dau khong qua 30 ngay, ké tir ngay thu ly dé giai quyét; dbi vai vu
viéc phirc tap thi thoi han giai quyet c6 thé kéo dai hon nhung khong quéa 45
ngay, ké tir ngay thu 1y dé giai quyet O ving sau, ving xa di lai kho khan, thi
thoi han giai quyet khiéu nai lan dau khong qué 45 ngay, ké tir ngay thu ly dé
giai quyét; d6i voi vu viéc phuc tap thi thoi han giai quyet c6 thé kéo dai hon
nhung khong qua 60 ngay, ké tir ngay thu 1y dé giai quyét.

d. Poi twong thwe hién TTHC: C4 nhan, T chirc.

e. Co quan thuc hién TTHC

- Co quan ¢6 thim quyén quyét dinh: Chu tich UBND cép huyén.

- Co quan tryc tiép thyc hién: Thanh tra huyén; phong, ban chuyén mon
thudc UBND huyén.

g. Két qua thue hién TTHC: Quyét dinh giai quyét khiéu nai 1an dau.

h. Tén mau don, miu to khai: Cac miu van ban ban hanh kém theo
Théng tu s6 07/2013/TT-TTCP ngay 31/10/2013 quy dinh quy trinh gidi quyét
khiéu nai hanh chinh; Théng tu s6 02/2016/TT-TTCP ngay 20/10/2016 cuta
Thanh tra Chinh pht.

k. Yéu Ci‘lll, diéu kién thuc hién TTHC

- Nguoi khleu nai phai 1a ngudi co6 quyén, loi ich hop phap chiu tac dong
truc tiép boi quyet dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh ma minh khiéu nai.

- Nguoi khiéu nai phai 1a ngudi c¢6 nang lyc hanh vi dan su ddy da theo quy
dinh cta phép luat; trong truong hop thong qua ngudi dai dién dé thyc hién viéc
khiéu nai thi ngudi dai dién phai theo quy dinh tai Diéu 12, Didu 16 Luat khiéu
nai.

- Nguoi kh1éu nai phai lam don khiéu nai va gtri dén dung co quan co thAm
quyén giai quyet trong thot han, thoi hi€u theo quy dinh cua Luét Khiéu nai.

- Viéc khiéu nai chua c6 quyét dinh giai quyet lan hai.

- Viéc khiéu nai chua dugc toa an thy 1y dé g1a1 quyét.

1. Cin cir phap ly ciia TTHC: Luat khiéu nai, Nghi dinh s6 75/2012/ND-
CP ngay 3/10/2012 quy dinh chi tiét mot sb diéu cua Luat khiéu nai, Thong tu so
07/2013/TT-TTCP ngay 31/10/2013 quy dinh quy trinh giai quyét khiéu nai

26



hanh chinh; Thong tu s6 02/2016/TT-TTCP ngay 20/10/2016 cta Thanh tra
Chinh phu.
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3. Thii tuc giai quyét khiéu nai lan hai tai cAp huyén

a. Trinh ty thyc hién

- Bude 1: Tiép nhan don

Néu khiéu nai 1an hai thudc tham quyén giai quyét cia UBND huyén theo
Diéu 18 Luét khiéu nai thi ngudi khiéu nai phai giri don kém theo ban sao quyét
dinh giai quyét khiéu nai 1an du va cac tai liéu lién quan.

- Bwéc 2: Thu ly don

Trong thoi han 10 ngay, ké tir ngay nhén dugc khiéu nai thudc tham quyén
giai quyet ctia minh, co quan c6 thdm quyén thuy ly don dé giai quyet va thong
bao bang vin ban cho nguoi khiéu nai, nguoi giai quyet khiéu nai lan dau biét;
truong hop khong thu 1y dé giai quyét thi thong bao bang vin ban cho ngudi
khiéu nai va néu rd 1y do.

- Buée 3: Xac minh vu viéc khiéu nai

Trong qua trinh giai quyét khiéu nai 1an hai, co quan c6 thim quyén can cir
vao vao nodi dung, tinh chét cua viéc khiéu nai tién hanh xac minh, két luan noi
dung khiéu nai. Viéc xac minh thuc hién theo quy dinh tai khoan 2, 3, 4 Diéu 29
Luat khiéu nai, Muc 2, chuong II ctia Thong tu s6 07/2013/TT-TTCP ngay 31
thang 10 nam 2013 cta Thanh tra Chinh phii quy dinh quy trinh giai quyét khiéu
nai hanh chinh.

- BuGe 4: To chire doi thoai

Trong qua trinh giai quyet khiéu nai 1an hai, co quan c6 tham quyen tién
hanh ddi thoai véi nguoi khiéu nai, ngudi bi khiéu nai, nguoi co quyén va nghia
vu lién quan, co quan, t6 chirc, c4 nhan cé lién quan dé 1am rd ndi dung khiéu
nai, yéu cau cua nguoi khiéu nai, hudng giai quyét khiéu nai, thong bao bang
van ban vdi nguoi khleu nai, nguoi bi khiéu nai, nguoi co quyén va nghia vu
lién quan, co quan, to chtic ¢6 lién quan biét thoi gian, dia diém, ndi dung viéc
gip gd, d6i thoai.

Khi ddi thoai, dai dién co quan tham quyén néu r0 ndi dung can dbi thoai;
két qua xac minh ndi dung khiéu nai; ngudi tham gia d6i thoai c6 quyén phat
biéu y kién, dua ra nhiing bang chimg lién quan dén vu viéc khiéu nai va yéu
cau ciia minh.

Viéc d6i thoai dugc 1ap thanh bién ban; bién ban ghi rd ¥ kién cta nhiing
nguoi tham gia; két qua doi thoai, c6 chit ky hodc diém chi clia nguoi tham gia;
truong hop ngudi tham gia d6i thoai khong ky, diém chi xac nhan thi phai ghi &
Iy do, bién ban nay duogc luu vao hd so vu viée khiéu nai. Két qua dbi thoai 1a
mot trong cac can cir dé giai quyét khiéu nai.

- Buwéc 5: Ra quyét dinh giai quyét khiéu nai va cong khai quyét dinh
giai quyét

Chu tich UBND cép huyén ra quyet dinh giai quyét khiéu nai bang van ban.
Noi dung Quyét dinh giai quyét khiéu nai co cc noi dung: Ngay, thang, ndm ra
quyet dinh; Tén, dia chi cua ngu:0’1 khiéu nai, ngu:orl bi khiéu nai; Noi dung khiéu
nai; Két qua g1a1 quyét khiéu nai cua nguoi giai quyét khiéu nai lan dau; Két qua
x4c minh ndi dung khiéu nai; Két qua d6i thoai; Cin cir phap luat dé giai quyét
khiéu nai; Két luan ndi dung khiéu nai 1a ding, dung mot phﬁn hoac sai toan bo.
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Truong hop khiéu nai 13 dung hodc diing mot phan thi yéu cau nguoi cd quyét
dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh bj khiéu nai stra d6i, hity bé mot phan hay
toan bo quyét dinh hanh chinh, chim dat hanh vi hanh chinh bi khiéu nai.
Truong hop két luan ndi dung khiéu nai 12 sai toan bo thi yéu cau nguoi khiéu
nai, ngudi c6 quyén, nghia vu lién quan thyc hién nghiém chinh quyét dinh hanh
chinh, hanh vi hanh chinh; Viéc boi thuong cho nguodi bi thi¢t hai (neu co);
Quyén khoi kién vu 4n hanh chinh tai Toa an.

Trong thoi han 07 ngay, ké tur ngay c6 quyét dinh glal quyét khiéu nai lan
2, gui quyet dinh giai quyet khiéu nai cho nguoi khiéu nai, ngudi bi khiéu nai,
nguoi giai quyét khiéu nai lan dau nguoi co quyen nghia vu lién quan, co quan,
t6 chirc, ca nhén c6 tham quyen chuyen khiéu nai dén. Uy ban nhan dan huyén
cong khai quyét dinh giai quyet khiéu nai theo mot trong cac hinh thire sau day:
Cong bd tai cude hop co quan, to chirc noi ngudi bi khiéu nai cong tac; Niém yét
tai try s¢ co quan; Thong béo trén phuong tién thong tin dai chiing.

b. Cach thirc thuc hién

Cong dan, t() chtrc gtri don truc tiép hoic theo dudng buu dién dén Ban
Tiép cong dan cap huyén.

c. Thanh phan, s0 lugng ho SO

- Thanh phan ho so, bao gom:

+ Pon khiéu nai hoic ban ghi 101 khiéu nai;

+ Quyét dinh giai quyét khiéu nai lan dau;

+ Cac tai liéu khac co lién quan.

- S6 lugng ho so: 01 bo.

d. Thoi han giai quyét

Theo Piéu 37, Ludt khiéu nai:

Thot han giai quyét khiéu nai 1an hai khong qué 45 ngay, ké tir ngay thy ly
dé giai quyét; d6i v6i vu viéc phirc tap thi thoi han giai quyet khleu nai c6 thé
kéo dai hon nhung khong qua 60 ngay, ké tir ngay thu 1y dé giai quyet

O ving sau, vung xa di lai kho khan, thoi han giai quyét khiéu nai 1an hai
khong qua 60 ngay, ké tir ngay thu 1y dé giai quyét; dbi véi vu viéc phic tap thi
tho1 han giai quyet khleu nai c6 thé kéo dai hon nhung khong qua 70 ngay, ké tir
ngay thu Iy dé giai quyét.

d. Poi twong thwe hién TTHC

C4 nhan, T6 chirc.

e. Co quan thuc hién TTHC

- Co quan c6 thim quyén quyét dinh: Chu tich UBND huyén.

- Co quan tryc tiép thuc hién: Thanh tra huyén, cac phong ban chuyén mon
thudc UBND huyén.

g. Két qua thue hién TTHC

Quyét dinh giai quyét khiéu nai lan hai.

h. Tén mau don, miu to khai

Céc mau van ban ban hanh kém theo Thong tu s6 07/2013/TT-TTCP cia
Thanh tra Chinh phil ngay 31/10/2013 quy dinh quy trinh giai quyét khiéu nai
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hanh chinh; Thong tu s6 02/2016/TT-TTCP ngay 20/10/2016 ctia Thanh tra
Chinh phu.

K. Yéu ciu, diéu kién thyc hién TTHC

- Viéc khiéu nai da c6 quyét dinh giai quyét lan dau.

- Viée khiéu nai khong thugc mdt trong céac truong hop dugc quy dinh tai
Diéu 11 Luat khiéu nai.

I. Can c& phap ly cia TTHC

Luat khiéu nai, Nghi dinh 75/2012/ND-CP ngay 3/10/2012 quy dinh chi
tiét mot sé diéu cta Ludt khiéu nai, Thong tu sé 07/2013/TT-TTCP ngay
31/10/2013 quy dinh quy trinh gidi quyét khiéu nai hanh chinh; Thong tu sd
02/2016/TT-TTCP ngay 20/10/2016 cua Thanh tra Chinh phu.
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I11. Linh vuc gidi quyét t6 cao

4. Giai quyét td cao tai cAp huyén
a. Trinh ty thyc hién

- Buéde 1: Thu Iy t6 cao

Trude khi thu 1y t6 cdo, Uy ban Nhan dan cap huyén xac minh hodc giao co
quan thanh tra cing cap xac minh thong tin nguoi t6 cao va diéu kién thy 1y t6
c4o0. Truong hop ngudi td cao khong cu tra tai dia ban quan ly hodc gap kho
khan trong vi¢c xac minh thi nguoi giai quyét to cao ¢o thé uy quyén cho co
quan nha nudc ngang cap hodc co quan nha nudc cap dudi xac minh thong tin
can thiét phuc vu viéc ra quyét dinh thy 1y t6 cao. Ngudi giai quyét t6 cdo ra
quyét dinh thu 1y t6 cao khi c¢6 du cac diéu kién sau:

v' Tb cdo dugc thuc hién theo quy dinh tai Diéu 23 Luat T céo 2018:

+ Truong hop té cao duoc thuc hién bang don thi trong don té cao phai ghi
rd ngdy, thang, nim t6 cdo; ho tén, dia chi ciia ngudi to cdo, cach thic lién hé
v6i nguoi té c40; hanh vi vi pham phép luat bi t6 cdo; nguoi bi td céo va céc
thong tin khac co lién quan. Truong hop nhiéu ngudi ciing t6 cao vé cing mot
ndi dung thi trong don t6 cao con phai ghi rd ho tén, dia chi, cach thic lién hé
Vi timg nguoi té cao; ho tén cua nguoi dai dién cho nhiing nguoi t6 cdo. Nguoi
t6 c40 phai Ky tén hoac diém chi vao don t6 cao.

+ Truong hop nguoi t6 cao dén to cao tryc tiép tai UBND huyén thi nguoi
tlep nhan hudng dan nguoi t6 cao viét don t6 cdo hodc ghi lai ndi dung td cao
bang vin ban va yéu cau ngudi td cdo ky tén hodc diém chi xac nhan vao vin
ban, trong d6 ghi r6 ndi dung theo quy dinh tai khoan 1 Dleu nay. Truong hop
nhiéu nguoi cung t6 céo vé ~cung mot ndi dung thi ngudi tiép nhan hudng dan
nguoi td cdo cur dai dién viét don to céo hodc ghi lai nd1 dung td céo bang van
ban va yéu cau nhitng ngudi td cao ky tén hoic diém chi xac nhan vao van ban.

v Ngudi td cdo c6 du ning lyc hanh vi dan su; truong hop khong ¢o du
nang lyc hanh vi dan sy thi phdi c6 nguoi dai dién theo quy dinh cua phép ludt;

v" Vu viéc thudc thim quyén giai quyét td cdo cua co quan, to chirc, ca
nhan tiép nhan t6 céo;

v' Nbi dung td cdo co co s& dé xac dinh nguoi vi pham, hanh vi vi pham
phap luat.

Truong hop t6 cao xuat phat tir vu viéc khiéu nai da duoc giai quyet ding
tham quyén, trinh t, thu tyc theo quy dinh cua phap luat nhung nguoi khiéu nai
khong dong y ma chuyen sang to céo ngudi di giai quyét khiéu nai thi chi thy 1y
t6 cao khi nguoi td cao cung cip duogc thong tin, tai liéu, chimg ctr dé xac dinh
nguoi giai quyét khiéu nai c6 hanh vi vi pham phap luét.

Trong thoi han 05 ngay lam viée ké tir ngay ra quyét dinh thy ly t6 cao,
nguoi giai quyet t cdo co trach nhi¢ém thong bao cho nguoi t6 c4o va thong béao
vé ndi dung té cao cho ngudi bi td cdo biét.
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- Bude 2: Xac minh ndi dung to cao

1. UBND cép huyén tién hanh xac minh hodc giao cho co quan thanh tra
cép huyén hodc cac t6 chirc truc thuoc UBND huyén xac minh ndi1 dung td cdo
(goi chung 14 ngudi xac minh ndi dung td céo). Viée giao xac minh ndi dung td
c40 phai thyc hién bang van ban.

2. Trudng hop nguoi giai quyét t6 cédo giao cho co quan Thanh tra huyén
hodc td chirc thudc UBND huyén xdc minh ndi dung td c4o thi van ban giao xac
minh ndi dung t6 c¢6 thuc hién theo quy dinh tai khoan 2 Piéu 31 Luat T céo.
Thu trudng co quan thanh tra hodc co quan, td chtrc, c4 nhan khac duoc giao
nhiém vy x4c minh ndi dung td cdo co trach nhiém thanh 1ap T6 x4c minh theo
quy dinh.

3. Vin ban giao xac minh ndi dung t6 cdo co cac ndi dung chinh sau day:
Ngay, thang, ndm giao xac minh; ngudi dugc giao xac minh ndi dung té cao; ho
tén, dia chi cia nguoi bi td céo; tén go1, tru sé cua co quan, t6 churc bi td céo;
ndi dung can xac minh; thoi gian tién hanh xac minh; quyén va trach nhiém cia
nguoi duge giao xac minh ndi dung to cdo.

4. Nguoi xac minh ndi dung to cao phai tién hanh cac bién phap can thiét
dé thu thap thong tin, tai liéu, 1am rd noi dung t6 c4o. Thong tin, tai lidu thu thap
phai dugc ghi chép thanh van ban, khi can thiét thi lap thanh bién ban, dugc luu
giit trong ho so vu viée t6 cio.

5. Trong qua trinh x4c minh, nguoi xac minh ndi dung td céo phai tao diéu
kién dé nguoi bi td cao giai trinh, dua ra cac ching ctt dé chirng minh tinh ding,
sai cua nQi dung can xac minh.

6. Nguoi xac minh ndi dung t cao duoc thuc hién cac quyén va nghia vu
quy dinh tai cac di€m a, b, ¢, d khoan 1 va cac diém a, b, ¢ khoan 2 Pi¢u 11 cua
Luat To cao 2018 theo phan cong cua nguoi giai quyet to cao.

7. Két thuc viéc xac minh noi dung t6 cao, nguoi dugc giao xac minh phai
c¢6 van ban bao cdo ngudi giai quyét té cao vé két qua xac minh ndi dung to cao
va kién nghi bién phap xir 1y.

- Budie 3: Két luin ndi dung to cio

Theo quy dinh tai Piéu 35 Luat T céo 2018 va Diéu 17 Nghi dinh sb
31/2019/Nb-CP:

1. Can cur vao ndi dung t6 céo, giai trinh ctia ngudi bi t6 cdo, két qua xac
minh ndi dung té cdo, tai liGu, chimg cir ¢6 lién quan, Chu tich UBND tinh ban

hanh két luan ndi dung t6 cdo. Két luan ndi dung t6 cédo phai co cac ndi dung
chinh sau day:

v' Két qua xac minh ndi dung to cdo;

v' Can ctr phap luat dé xac dinh c6 hay khéng c6 hanh vi vi pham phap
luat;
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v Két luan vé ndi dung t6 cdo 1a ding, ding mot phan hodc to cdo sai su
that; xac dinh trach nhi€m cua tirng co quan, t6 chirc, cd nhan lién quan dén ndi
dung t6 cdo;

v' Cac bién phap xur 1y theo thAm quyén can thuc hién; kién nghi co quan,
td churc, ¢4 nhan khéac ap dung cac bién phap xur Iy theo tham quyén doi véi co
quan, to chirc, ca nhan c6 vi pham phap luat;

v' Kién nghi co quan c6 tham quyén xem xét stra doi, bo sung chinh sach,
phép luat, &p dung céc bi¢n phap can thiét dé bdo v¢ lgi ich ciia Nha nudc,
quyén va loi ich hop phap cua co quan, to chuc, ca nhan.

Truong hop giai quyét lai vu viéc t6 céo thi ngoai cac noi dung quy dinh tai
khoan 1 Diéu nay, nguoi giai quyét t6 cao phai két luan vé nhimg ndi dung vi
pham phap luét, sai 1am hoic khong phu hop cua viéc giai quyét td cao trudc do
(néu c6); xur Iy theo tham quyén hodc chi dao, kién nghi co quan, t6 chirc, don
vi, ca nhan c6 tham quyén xu 1y d6i voi co quan, to chitc, don vi, ca nhan co
hanh vi vi pham phép luét trong qua trinh giai quyét t6 co trudc do.

2. Cham nhat 1a 05 ngay lam vi¢c ké tir ngay ban hanh két luan ndi dung t6
cao, nguoi giai quyét to cdo guri ket luan ndi dung t0 cao dén ngudi bi to céo, co
quan, to chtrc quan ly nguoi bi to c40 va co quan, to chirc, ca nhan c6 lién quan;
thong bao vé két luan noi dung tb cdo dén nguoi t6 cio.

- Budic 4: Xir 1y két luan ndi dung t6 cio

Theo quy dinh tai Piéu 36 Luat T6 cao 2018 va Diéu 18 Nghi dinh sb
31/2019/ND-CP:

1. Cham nhat 1a 07 ngay lam viéc ké tir ngay ban hanh ket luan ndi dung t6
c4o, ngudi giai quyét td co can cir vao két luan nodi dung té cdo tién hanh viéc
xur ly nhu sau:

v Trudng hop két luan nguoi bi t§ cao khong vi pham phap luét trong
viée thuc hién nhiém vu, cong vu thi khoi phuc quyén va loi ich hop phap cua
nguoi bi té cdo bi xam pham do viéc t6 céo khong ding sy that gay ra, dong thoi
xtr 1y theo tham quyén hodc kién nghi co quan, to chirc, ca nhan c6 tham quyén
xtt Iy ngudi ¢d ¥ t6 céo sai su that;

v' Trudng hop két ludn ngudi bi té cdo vi pham phap luat trong viéc thyc
hién nhiém vy, cong vu thi ap dung bién phap xur ly theo tham quyén hodc kién
nghi co quan, to chirc, c4 nhan c6 tham quyén xir 1y theo quy dinh ctia phap luat.

2. Truong hop hanh vi vi pham cua nguoi bi t6 cdo c6 dau hiéu cua toi
pham thi chuyen ngay hd so vu viéc dén Co quan diéu tra hodc Vién kiém sat
nhan déan c6 thim quyén dé xir 1y theo quy dinh cta phap luat.

3. Trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngay c6 két qua xu 1y, cO quan, t6
chtrc, ¢4 nhan c6 tham quyén xu ly kién nghi trong két luan noi dung t6 cao quy
dinh tai khoan 1 va khoan 2 Dleu nay c6 trach nhiém thong bao bang vin ban
cho ngudi giai quyét t cdo vé két qua xir 1y.
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Nguoi giai quyét td cdo c¢6 trach nhiém theo ddi, don déc hoidc giao cho co
quan thanh tra nha nudc cung cép theo ddi, d6n dbc viéce thyc hién két luan noi
dung t cao. Trudong hop giao cho co quan thanh tra nha nudc cung cap theo dai,
d6n dbc viéc thuc hién két luan ndi dung té céo thi co ‘quan thanh tra nha nudc
phai dinh ky hang thang bao cao vdi nguoi giai quyét td céo vé két qua theo dai,
d6n déc viée thuc hién két luan ndi dung td cdo.

b. Cach thirc thuc hién
C6 02 hinh thirc t6 cao:

- T6 céo duoc thuc hién bang don (gul qua duong buu dién hodc gui truc
tiép dén co quan, ngudi c6 tham quyén giai quyét).

- T6 céo duoc trinh bay truc tlep vOl co quan, td chuc, nguodi co tham
quyeén.

c. Thanh phin, s6 lwong ho so

- Thanh phan hé so gom:

+ Pon t6 cdo hodc van ban ghi ndi dung to cdo;
+ Cac tai liéu lién quan.

- S6 luong ho so: 01 bo.

d. Thoi han giai quyét

Theo quy dinh tai Piéu 30 Luat t6 cao: Thoi han giai quyét t6 cdo 1a khong
qua 30 ngay ké tir ngay thu 1y t6 cao. Doi véi vu viée phu’c tap thi co thé gia han
giai quyét to cao mot lan nhung khong qua 30 ngay. Dbi v6i vu viée dic biét
phtrc tap thi c6 thé gia han giai quyét t6 cdo hai 1an, mdi lan khéng qua 30 ngay.

d. Poi twong thwe hién TTHC

Cé nhan.

e. Co quan thuc hién TTHC

- Co quan ¢6 thim quyén quyét dinh: Chu tich UBND huyén.

- Co quan tryc tiép thuc hién: Thanh tra huyén.

g. Két qua thuc hién TTHC

Két luan nodi dung t cdo va viée xir 1y két luan ndi dung t6 cdo.

h. Tén méiu don, méu to khai

Cac miu van ban ban hanh trong qua trinh giai quyét to cao dugc quy dinh
tai Nghi dinh s6 31/2019/ND-CP ngay 10/4/2019 quy dinh chi tiét mdt s6 di€u
va bién phap t6 chirc thi hanh luat T6 céo.

K. Yéu céu, diéu kién thwe hién TTHC

Theo quy dinh tai khoan 1 Dicu 29 Lut t6 co 2018: Nguoi giai quyét to
cao ra quyét dinh thu 1y t6 cdo khi ¢6 du cac di€u kién sau:
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v Té céo duge thuc hién theo quy dinh tai Diéu 23 cua Luét Té céo;

v Nguodi t6 cao c6 du niang lyc hanh vi dan su; trudng hop khong cé du
nang luc hanh vi dan sy thi phai ¢6 ngudi dai dién theo quy dinh cua phép luat;

v’ Vu viéc thudc tham quyén giai quyét td cdo cua co quan, td chuc, ca
nhan ti€p nhan to cao;

v" Noi dung td cdo c6 co so dé xac dinh nguoi vi pham, hanh vi vi pham
phap luat.

Truong hop t6 cao xuat phat tir vu viéc khiéu nai di duoc giai quyet dung
tham quyén, trinh tu, thu tuc theo quy dinh cua phap ludt nhung ngu:cn khiéu nai
khong dong y ma chuyen sang to céo nguoi di giai quyét khiéu nai thi chi thu Iy
t6 cao khi nguoi t cao cung cap duoc thong tin, tai liéu, ching cir dé xac dinh
ngudi giai quyét khiéu nai c6 hanh vi vi pham phap luét.

I. Can cir phap ly ciia TTHC

Ludt to cdo 2018; Nghi dinh s6 31/2019/ND-CP ngay 10/4/2019 quy dinh
chi tiet mot so diéu va bién phap to chire thi hanh Luat To cao.
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IV. Linh vuc xir ly don thw

5. Thi tuc xir Iy don tai cAp huyén

a. Trinh ty thyc hién

Budc 1: Nhan don

Tiép nhan don, vao sd cong vin dén (hoic nhap vao may tinh).

Buwdc 2: Phan loai va xir ly don

- D6i voi don khiéu nai:

+ Pon khiéu nai thudc tham quyen g1a1 quyet

Pon khiéu nai thudc tham quyen giai quyét va khong thudc mot trong céc
truong hop khong duge thu ly giai quyét theo quy dinh tai Piéu 11 cua Luat
khiéu nai thi ngudi xur ly don dé xuat thi trudng co quan, té chirc, don vi thy 1y
dé giai quyét theo quy dinh cua phap luat.

bon khleu nai thudc thAm quyén giai quyét nhung khong du diéu kién thu
ly giai quyét thi cin ctr vao timg trudng hop cu thé dé tra 1oi hodc huong dan
cho nguoi khleu nai biét r6 1y do khong duoc thu 1y giai quyét hoic bo sung
nhitng tha tuc can thiét dé thyc hién viée khiéu nai.

Pon khiéu nai thudc tham quyen cia cip dudi nhung qua thoi han giai
quyét theo quy dinh cua Luat khleu nai ma chua duoc giai quyet thi nguoi xu ly
don bao cao thil truong co quan, to chic, don vi xem x¢t, quyét dinh.

+ Pon khiéu nai khong thudc tham quyen giai quyet

Pon khiéu nai khong thudc thim quyén giai quyét cta thi truong co quan,
t6 chtre, don vi thi nguoi xur ly don huong dan ngudi khiéu nai giri don dén co
quan, t6 chuc, don vi c6 tham quyén giai quyét. Viéc huéng dan chi thuc hién
mot 1an.

Pon khiéu nai do dai biéu Quéc hoi, dai biéu Hoi ddng nhan dan, Uy ban
Mit tran T6 qudc Viét Nam va cac thanh vién cua Mat tran, cac co quan bao chi
hodc cac co quan, t6 chire khac theo quy dinh cua phap luat chuyén dén nhung
khong thudc tham quyén, trach nhiém giai quyet thi nguoi xu ly don dé xuat thu
truong co quan gui tra lai don kém theo cac giay to, tai liéu (néu c6) va néu rd ly
do cho co quan, t6 chtic, ci nhan chuyén don dén.

+ Pon khiéu nai c6 ho tén, chir ky ctua nhiéu nguoi:

Pon khiéu nai ¢ ho tén, chir ky cua nhiéu nguoi nhung khong thudc tham
quyén giai quyét ciia co quan, to chie, don vi thi nguoi xtr 1y don huéng dan
cho mot ngudi khiéu nai c6 ho, tén, dia chi 16 rang gui don dén dung co quan, t6
chtre, don vi, nguoi co tham quyén giai quyét.

Pon khiéu nai c6 ho tén, chit ky cta nhiéu ngudi thudc thim quyén giai
quyét thi nguoi xur ly don dé xuat thu trudng co quan, to chirc, don vi thu ly dé
giai quyét theo quy dinh cua phap luat.

+ Pon khiéu nai ¢ kém theo gidy t0, tai liéu gbc:

Truong hop don khiéu nai khong duge thu 1y dé giai quyét nhung co giri
kém theo gidy to, tai lidu géc thi co quan, to chuc, don vi nhén duge don phai
tra lai cho ngu:0’1 khiéu nai gidy to, tai lieu do; néu khiéu nai duoc thu 1y dé giai
quyet thi viéc tra lai glay to, tai liéu gde dugc thyc hién ngay sau khi ban hanh
quyét dinh giai quyét khiéu nai.
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+ Pon khiéu nai d6i voi quyét dinh giai quyét khiéu nai d c6 hiéu luc phap
luat nhung c6 du hiéu vi pham phap luat:

Pon khiéu nai doi v6i quyét dinh giai quyét khiéu nai da c6 hiéu lyc phap
luat nhung trong qua trinh nghién ctru, xem xét néu co6 can cir cho rang viée giai
quyét khiéu nai c6 d4u hiéu vi pham phap luat lam anh huong dén quyén, loi ich
hop phép cua ngudi khiéu nai hodc ca nhan, co quan, t chirc khac c6 lién quan,
de doa xam pham dén 1oi ich ctia nha nudc hodc ¢ tinh tiét méi lam thay doi
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 diéu cta Luat khiéu nai
thi nguoq xu ly don phai bao cao dé thu truong co quan, t6 chirc, don vi xem xét,
giai quyet theo tham quyén hodc béo céo co quan, to chirc, don vi ngudi co tham
quyén xem xét, quyet dinh.

+ Pon khiéu nai dbi v6i quyét dinh hanh chinh c6 kha ning gy hau qua
kho khac phuc.

Trong trudng hop c6 can clr cho rang viéc thi hanh quyét dinh hanh chinh
s& gy ra hau qua khé khac phyc thi nguoi xu ly don phai kip thoi bao cao dé
thu truong co quan xem xet, quyet dinh tam dinh chi hodc kién nghi co quan
tham quyén, ngudi c¢6 tham quyén tam dinh chi viéc thi hanh quyét dinh hanh
chinh.

- Di v6i don t6 céo:

+ Pon td cao thudc tham quyén:

Néu noi dung don té cao thudc thim quyén giai quyét cia thi trudng co
quan, t6 chuc, don vi ma khong thugc mot trong cac truong hop quy dinh tai
khoan 2 Piéu 20 Luat td céo thi nguoi xtr ly don bao cao thu truong co quan, t6
chtrc, don vi de thu 1y giai quyét theo quy dinh.

+ Don to c4o0 khong thudc tham quyén:

Pon t6 cao khong thude tham quyén giai quyét thi nguoi xtr Iy don dé xuét
Vi thu truong co quan, t6 chuc, don vi chuyen don va cac ching ct, thong tin,
tai liu kem theo (néu c6) dén co quan, t6 chic, don vi c6 tham quyén dé duoc
giai quyét theo quy dinh ctia phap luat theo quy dinh tai diém b khoan 1 Piéu 20
ctia Luét td cdo.

Pon t6 céo thudc tham quyen giai quyét cta cap dudi truc tiép nhung qua
thoi han theo quy dinh cua Luat t6 cao ma chua dugc giai quyét thi ngu’m xu ly
don bao cao dé thu trudong co quan, to chic, don vi ra van ban yéu cau cap dudi
giai quyet

Néu t6 céo hanh vi pham t0i thi chuyén cho co quan c6 tham quyén theo
quy dinh cta phap luét t6 tung hinh su.

+ bon t6 cao ddi véi dang vién:

Pon t6 cdo dbi voi dang vién vi pham quy dinh, Diéu 18 cta bang dugc
thuc hién theo quy dinh ctia Ban Chap hanh Trung wong va hudéng dan cua Uy
ban Kiém tra Trung uong, Tinh ty, Thanh uy, Pang uy tryc thudc trung uong.

+ Pon t6 cao hanh vi vi pham phap luat giy thiét hai hodac de doa gay thiét
hai nghiém trong dén loi ich nha nudc, co quan, t6 chic, quyén va loi ich hop
phép cua cong dan:
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Nguoi xir 1y don phai kip thoi bo céo, tham muru, dé xuét dé thi truéng co
quan, t6 chirc, don vi c¢6 thAm quyén ap dung bién phap ngén chan theo quy dinh
ctia phap ludt hodc thong bao cho co quan, té chirc, don vi c6 thim quyén ap
dung bién phap kip thoi ngan chan, xur Iy theo quy dinh cta phap lut.

+ Pon t céo xuat phat tur viée khiéu nai khong dat dugc muc dich:

DPdi voi don td cédo xuht phat tur viéc khiéu nai khong dat dugc muc dich,
cong dan chuyén sang t6 cao ddi véi nguoi giai quyét khiu nai nhung khong
cung cap duoc thong tin, tai lidu, chimg ctr dé chimg minh cho viéc t6 céo cta
minh thi co quan, ngudi c6 tham quyén khong thu 1y giai quyét noi dung tb cio.

+ Xt ly d6i v6i truong hop td cao nhu quy dinh tai khoan 2 Piéu 20 cua
Luat tb cdo:

T cao thudc cac truong hop quy dinh tai khoan 2 Piéu 20 cia Lut td céo
thi co quan nhan duoc don khong chuyén don, khong thu 1y dé giai quyét dong
thoi ¢6 van ban giai thich va tra lai don cho nguoi t6 cio.

+ Pon td cdo khong rd ho tén, dia chi nguoi té cdo nhung c6 ndi dung rd
rang, kém theo cac thong tin, tai liéu, bang chimg vé hanh vi tham nhiing, hanh
vi t01 pham:

Khi nhan duoc don t céo khong r6 ho tén, dia chi ngudi td céo nhung co
ndi dung ro rang, kém theo cac thong tin, tai liéu, bang ching ching minh ndi
dung t6 cao hanh vi tham nhiing, hanh vi tdi pham thi ngudi xtr 1y don bao céo
thu truéng co quan, to chirc, don vi xr Iy theo quy dinh cua phép ludt vé phong,
chéng tham nhiing, phap luét t tung hinh sy.

- Xt ly cac loai don khac:

+ Pon kién nghi, phan anh:

Pon kién nghi, phan anh thuge tham quyen trach nhiém cua co quan, t6
chtrc, don vi giai quyet thi ngudi xir Iy don dé xuét thu trudng co quan, to chirc,
don vi thy ly giai quyét.

Pon kién nghi, phan anh khong thuge thAm quyén giai quyet cua co quan,
t6 chirc, don vi thi nguoi xu ly don dé xuat thu trudng co quan, to chirc, don vi
xem xét, quyét dinh viéc chuyén don va cac tai liéu kém theo (néu co) dén co
quan, t6 chirc, don vi, ngudi c¢6 tham quyén dé giai quyét.

+ Pon c6 nhiéu ndi dung khac nhau:

Déi voi don ¢6 nhiéu nodi dung khac nhau thudc tham quyén giai quyét cua
nhiéu co quan, t6 chtrc, don vi thi ngudi xir Iy don huéng din ngudi giri don
tach riéng timg nodi dung dé gui dén ding co quan, to chtc, don vi c6 thim
quyén giai quyét.

+ Pon thudc tham quyén giai quyét ciia co quan tién hanh t6 tung, thi hanh
an:

Pon thudc tham quyén giai quyét ctia co quan tién hanh t6 tung hinh sy, t6
tung dan sy, t6 tung hanh chinh, thi hanh 4n thi nguoi xir Iy don huéng dan gui
don hodc chuyén don dén €O quan c6 thém quyén dé xir Iy theo quy dinh cta
phap luat t6 tung hinh sy, t6  tung dan su, t6 tung hanh chinh, thi hanh an.

+ Pon thudc tham quyén giai quyét cia co quan dan cur:

Nguoi xir Iy don huéng dan giri don hoic chuyén don dén co quan c6 tham
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quyén dé duoc giai quyet theo quy dinh cua phap luét.

+ Don thude thAm quyén giai quyet cla to chtre chinh tri, t6 chure chinh tri -
x3 hoi, to chtre chinh tri, xa hoi - nghé nghiép, t6 chic xi hoi, té chirc xa hoi -
nghé nghiép, t6 chirc ton gido:

Nguoti xur Iy don trinh thu truong co quan, t6 chure, don vi hudng dan nguoi
gri don hodc chuyén don dén td chirc c6 thim quyen de dugce xem xét giai quyét
theo quy dinh cua phap luat va Diéu 1¢, Quy ché cua to chirc do.

+ Pon thudc tham quyén giai quyét cia don vi sy nghiép cong 1ap, doanh
nghiép nha nudc:

Nguoi xtr Iy don trinh tha truéng co quan, t6 chirc, don vi hudéng dan ngudi
guri don hodc chuyén don dén don vi sy nghiép cong lap, doanh nghiép nha nudc
d6 dé giai quyet theo quy dinh cua phap luat.

+ Pon khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh nhiing vu viéc c6 tinh chét
phtrc tap:

Pon kién nghi, phan anh, khiéu nai, t6 cdo phurc tap, gay gat véi sy tham
gia ctia nhiéu nguoi; nhimg vu viéc c¢6 lién quan dén chinh sach dan toc, ton
gido thi ngudi xir Iy don phai béo céo voi thu trudng co quan, to chuc, don vi dé
ap dung cac bién phap theo tham quyén kip thoi xir Iy hodc dé nghi véi cac co
quan, t0 chire, don vi ¢ lién quan ap dung bién phap xtr 1y.

b. Cach thirc thuc hién

Guri don tryuc tiép hodc giri don qua duong buu dién dén Ban Tiép cong dan
cap huyén.

c. Thanh phin, s6 lwong ho so

- Thanh phan hd so: Pon khiéu nai, don té cdo, don kién nghi, don phan
anh va cac tai liéu, chtng ct lién quan (néu co).

- S6 lugng ho so: 01 bo.

d. Thoi han giai quyét

Trong thoi han 10 ngay, ké tir ngdy nhan dugc don khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh.

d. Poi twong thwe hién TTHC

C4 nhan, T chrc.

e. Co quan thye hién TTHC

- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Cha tich UBND cap huyén, Chanh
Thanh tra huyén, Trudng phong truc thuoc UBND cap huyén.

- Co quan truc tiép thuc hién: Ban tiép cong dan cip huyén, Thanh tra
huyén, cac phong chuyén mon truc thuoc UBND cép huyén.

g. Két qua thue hién TTHC

Vin ban tra 161, vin ban huéng dan, van ban chuyén don hodc vin ban thu
Iy giai quyét khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh

h. Tén miu don, mau to khai: Cic mau van ban ban hanh kém theo
Thong tu s6 07/2014/TT-TTCP cua Thanh tra Chinh pha ngay 31/10/2014 quy
dinh quy trinh xir Iy don; Thong tu s6 02/2016/TT-TTCP ngay 20/10/2016 cia
Thanh tra Chinh pht.

K. Yéu ciu diéu kién thuwe hién TTHC
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Theo diém a, khoan 2, Piéu 6, Thong tu 07/2014/TT- TTCP cua Thanh tra
Chinh phu: Pon du diéu kién xur Iy la don dap mg cac yéu cau sau day:

- Pon dung chir viét 1a tiéng Viét va dugc nguoi khiéu nai, ngudi té céo,
ngudi kién nghi, phan anh ghi rd ngdy, thang, nam viét don; ho, tén, dia chi, chit
ky hodc diém chi cua ngudi viét don;

- Pon khiéu nai phai ghi 10 tén, dia chi cua co quan, td chirc, don vi, ca
nhan bi khiéu nai, ndi dung, 1y do khiéu nai va yéu cau cua nguoi khiéu nai;

- Pon tb cao phai ghi rd ndi dung t6 cdo; co quan, té chirc, don vi, c4 nhan
bi t6 céo, hanh vi vi pham phap luét bi t6 céo;

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

- Pon chua dugc co quan, t6 chirc, don vi tiép nhan don xu ly theo quy
dinh cua phap luét hoac dé dugc xu ly nhung nguoi khiéu nai, nguoi t cdo dugc
quyén khiéu nai, td cdo tiép theo quy dinh ctia phap luat.

1. Can cir phap ly cua TTHC

Luat khiéu nai nam 2011, Luat t6 cdo nam 2018, Luat tiép cong dan nam
2013; Nghi dinh s6 75/2012/ND-CP ngay 03/10/2012 ctia Chinh phu quy dinh
chi tiét mot s6 diéu cua Luat khiéu nai; Nghi dinh s6 31/2019/ND-CP ngay
10/4/2019 quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phap to chirc thi hanh Luat T
c40; Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 cta Chinh pha quy dinh chi
tiét mot s6 diéu ctia Luat tiép cong dan; Thong tu s6 07/2014/TT-TTCP ngay
31/10/2014 quy dinh quy trinh xur 1y don khiéu nai, don té cao, don kién nghi,
phéan anh.
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C. THU TUC HANH CHINH CAP XA
I. Linh vuec tiép cong dan

1. Thi tuc tiép cong dén tai cap xa

a. Trinh ty thyc hién

- Buéc 1: Pon tlep, xac dinh nhan than cia cong dan

Nguoi tlep cong dan don tiép, yéu cau cong dan néu rd ho tén, dia chi hodc
Xuét trinh gidy to tuy than; truong hop dugc uy quyén thi yéu cau xuat trinh gidy
Uiy quyén.

- Budc 2: Nghe, ghi chép ngi dung khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan
anh, tiép nhan thong tin, tai li¢u

Khi nguoi khiéu nai, to c4o, kién nghi, phan anh c6 don trinh bay ndi dung
rd rang, day du thi nguoi tiép cong dan can xac dinh ndi dung vu viée, yéu cau
cua cong dan dé xtr 1y cho phu hop.

Néu noi dung don khleu nai to céo, kién nghi, phan anh khéng 13 rang,
chua day du thi nguoi tiép cong dan dé nghi cong dan viét lai don hodc viét bo
sung vao don nhitng ndi dung chua rd, con thiéu.

Truong hop khong c6 don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh thi nguoi
tiép cong dan hudng dan cong dan Vlet don theo quy dinh cua phap luat.

Néu cong dan trinh bay truc tlep thi nguoi tiép cong dan ghi chep day du,
trung thue, chinh xac ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh do cong
dan trinh bay; noi dung nao chua rd thi dé nghi cong dan trinh bay thém, sau do
doc lai cho cong dan nghe va dé nghi cong dan ky tén hoic diém chi x4c nhan
vao van ban.

Truong hop nhiéu nguoi dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh vé cing
mot no1 dung thi nguoi tlep cong dan huéng dan ho ctr nguoi dai dién dé trinh
bay néi dung khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh; ngudi tiép cong dan ghi lai
ndi dung bang vin ban.

Truong hop don c6 nhiéu noi dung khac nhau thi nguoi tiép cong dan
huéng dan cong dan tach riéng tung ndi dung dé giri dén dung co quan, to chirc,
don vi c6 tham quyén giai quyet

Nguoi tlep cong dan tlep nhan cac thong tin, tai liéu, bang chung lién quan
dén viée khiéu nai, t6 c4o, kién nghi, phan anh do cong dan cung cap (néu co) va
phai viét, giao gidy bién nhan cac tai liéu da tiép nhan cho cong dén.

Budéc 3: Phin loai, xir Iy khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh tai noi
tiép cong din

- Viéc phan loai, xu ly khiéu nai, t6 céo dén co quan, td churc, don vi, nguoi
c6 tham quyén thu 1y, giai quyét trong qua trinh tiép cong dan dugc thuc hién
nhu sau:

+ Trudng hop khiéu nai, t6 cdo thudc thim quyén giai quyét cta O quan,
t6 chirc, don vi minh va du diéu kién thy 1y thi nguoi tiép cong dan tiép nhan
thong tin, tai li¢u, ching ctt kém theo, dong thoi bdo cdo vdoi Thu truong co
quan, t6 churc, don vi thu ly.

+ Trudng hop khiéu nai, to cdo khong thudc tham quyén giai quyét cua co

41



quan, t6 chirc, don vi minh thi huéng dan nguoi khiéu nai, t6 cdo dén co quan,
td chtre, don vi ¢6 thAm quyén dé khiéu nai, t6 céo.

+ Truong hop khiéu nai, t6 cdo di dugc giai quyét dung chinh sach, phap
luat thi nguoi tiép cong dan giai thich, huong dan dé nguoi den khiéu nai, t6 céo
chap hanh nghiém chinh quyet dinh giai quyet khiéu nai, quyet dinh xu Iy hanh
vi vi pham bi t§ c4o va yéu cau cong dan chim dut viée khiéu nai, tb cdo.

+ Truong hop nhéan duoc don khiéu nai, t6 cdo khong do ngudoi khiéu nai,
nguoi to céo truc t1ep chuyen den thi thuc hién viéc phan loai va xtr Iy theo quy
dinh ciia phéap luat vé khiéu nai, t6 céo.

- Vi€c phén loai, xur Iy kién nghi, phan anh dén co quan, t6 chirc, don vi,
ngudi c6 tham quyén thuy 1y, giai quyét trong qué trinh tiép cong dan duogc thuc
hién nhu sau:

+ Truong hop kién nghi, phan anh thudc tham quyén giai quyet cua co
quan, t6 chirc, don vi minh thi nguoi tiép cong dan bao cao ngudi cd tham quyén
dé nghién ciu, xem xét, giai quyét hodc phan céng bo phan nghién ctru, xem
xét, giai quyét.

+ Truong hop kién nghi, phan anh khong thudc tham quyen giai quyét cia
co quan, to chirc, don vi minh thi ngudi tiép cong dan chuyén don hoic chuyen
ban ghi lai ndi dung trinh bay cua nguoi klen nghi, phan 4nh dén cO quan, t6
chtrc, don vi c6 tham quyén dé nghién ctru, tiép thu, xem xet, giai quyét.

b. Céch thire thure hién: Cong dan dén tru s UBND cép xA.

c. Ho so

- Thanh phém hé so, bao gf)m

+ Pon khiéu nai, don té cao, don kién nghi, don phan anh hodc vin ban
ghi lai n6i dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh (c6 chit ky hodc diém chi
cua cong dan);

+ Céc tai lidu, gidy to do ngudi khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh cung
cap.

- S6 lwong ho so: 01 bo.

d. Thoi han giai quyét

Theo khoan 1 Piéu 28 Luat Tiép cong dan: Trong thoi han 10 ngay lam
viéc, ké tlr ngdy tiép nhan ndi dung khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan anh, nguoi
tiép cong dan co trach nhiém tra 1oi tryc tiép hodc thong bao bang van ban dén
nguoi da dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh.

d. Co quan thue hién:

- Co quan co tham quyén quyét dinh: Chu tich UBND cap xA.

- Co quan tryc tiép thuc hién: UBND cap xa.

e. Poi twgng thye hién TTHC: Ca nhan, To chtrc.

g. Tén miu don, miu t& khai: Cic miu vin ban ban hanh kém theo
Thong tu s6 06/2014/TT-TTCP cuia Thanh tra Chinh pha ngay 31/10/2014 quy
dinh quy trinh tiép cong dan; Théng tu s6 02/2016/TT-TTCP ngay 20/10/2016
cua Thanh tra Chinh phu.

h. Két qua cia viéc thwe hién TTHC: Can bo tiép dan tra 1oi truc tiép
hoic c6 thong bao bang vin ban.
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k. Yéu cau, diéu kién thwe hién TTHC: Theo Piéu 9, Luat tiép cong dan,
nguoi tiép cong dan duogc tir chdi tiép ngudi dén noi tiép cong dan trong cac
truong hop sau day:

- Ngudi trong tinh trang say do dung chit kich thich, nguoi mic bénh tdm
than hodc mot bénh khac 1am méat kha nang nhan thirc hoac kha nang diéu khién
hanh vi ctia minh;

- Nguoi ¢6 hanh vi de doa, xic pham co quan, td chire, don vi, nguoi tiép
cong dan, ngudi thi hanh cong vu hodc ¢ hanh vi khac vi pham néi quy noi tiép
cong dan;

- Nguoi khiéu nai, t6 cédo vé vu viéc da giai quyét ding chinh sach, phap
luat, dugc co quan nha nudce co tham quyen kiém tra, ra soat, thong bao bang
van ban va da duoc tiép, giai thich, huéng dan nhung van cb tinh khiéu nai, t6
cao kéo dai;

- Nhitng truong hgp khac theo quy dinh cua phép luét.

l. Ciin ¢t phap ly ciia TTHC: Luat tiép cong dan nam 2013; Luat khiéu
nai nam 2011, Luat t& c4do nam 2018; Nghi dinh s6 75/2012/ND-CP ngay
03/10/2012 cua Chinh phii quy dinh chi tiét mot so diéu cta Luat khiéu nai;
Nghi dinh s6 31/2019/ND-CP ngay 10/4/2019 quy dinh chi tiét mot s6 dicu va
bién phéap t6 chirc thi hanh Luat T6 cdo; Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP ngay
26/6/2014 quy dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu ctia Luat tiép cong dan; Thong
tu s6 06/2014/TT-TTCP ngay 31/10/2014 quy dinh quy trinh tiép cong dan.
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Il. Linh vwe gidi quyét khiéu nai

2. Thi tuc giai quyét khiéu nai 1an dau tai cip xa

a. Trinh ty thyc hién

- Bude 1: Tiép nhin don khiéu nai

Néu khiéu nai thudc tham quyén giai quyét cua chu tich UBND cép xa
theo quy dinh tai Diéu 17 Luat khiéu nai, nguoi khiéu nai phai guri don va cac tai
lidu lién quan (néu c6) cho ngum c6 tham quyén.

- Budce 2: Thu ly giai quyet khiéu nai

Trong thoti han 10 ngay, ké tur ngay nhan dugc don khiéu nai thudc tham
quyen giai quyet ciia minh, nguoi 6 thAm quyén thu ly giai quyet va thong bao
vé viée thu 1y giai quyét; trudng hop khong thy Iy dé giai quyét thi néu rd 1y do.

- Bude 3: Xac minh ndi dung khiéu nai

Trong thot han giai quyét khleu nai lan dau theo quy dinh tai Diéu 28 Luat
khiéu nai, co quan co tham quyén giai quyét khiéu nai c¢6 trach nhiém:

+ Kiém tra lai quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh ctia minh, cua
nguoi co trach nhiém do minh quan 1y truc tiép, néu khiéu nai dung thi ra quyét
dinh giai quyét khiéu nai ngay.

+ Trudng hop chua c6 co sé két luan ndi dung khiéu nai thi UBND x4 tién
hanh xac minh, két luan noi dung khiéu nai.

Viéc xac minh noi dung khiéu nai dugc thuc hién theo quy dinh tai Diéu 29
Luat khiéu nai, Muc 2, chwong II ciia Thong tu s6 07/2013/TT-TTCP ngay 31
thang 10 nim 2013 caa Thanh tra Chinh phii quy dinh quy trinh giai quyét khiéu
nai hanh chinh.

- Buéc 4: To chire ddi thoai (néu yéu ciu ctia nguoi khiéu nai va két qua
x4c minh ndi dung khiéu nai con khac nhau)

Truong hop khiéu nai quyet dinh ky luat can b, cong chic thi co quan, to
chtrc phai ddi thoai voi ngudi khleu nai

Dai dién co quan giai quyét khiéu nai trye tiép gdp g, d6i thoai véi nguoi
khiéu nai, ngudi bi khiéu nai, nguoi co quyén, nghia vu lién quan, co quan, t6
chuc, cd nhan c6 lién quan de lam r6 nodi dung khiéu nai, yéu cau cta ngudi
khiéu nai va hudng giai quyét khiéu nai, théng bao bang vin ban voi nguoi
khiéu nai, ngudi bi khiéu nai, nguoi ¢6 quyén va nghia vu lién quan, co quan, t6
chtic ¢6 lién quan biét thoi gian, dia diém, ndi dung viéc gdp g0, dbi thoai.

Khi dbi thoai, dai dién co quan co thAm quyén néu rd ndi dung can d01
thoai; két qua xac minh noi dung khiéu nai; ngudi tham gia ddi thoai c6 quyén
phat bleu y kién, dua ra nhiing bang chung lién quan dén vu viéc khiéu nai va
yéu cdu ctia minh.

Viéc d6i thoai duoc lap thanh bién ban; bién ban ghi 10 ¥ kién cua nhirng
nguoi tham gia; két qua ddi thoai, co chi ky hodc diém chi cua nguoi tham gia;
truong hop ngudi tham gia d6i thoai khong ky, diém chi xac nhan thi phai ghi &
Iy do, bién ban nay dugc luu vao hd so vu viéc khiéu nai. Két qua dbi thoai 1a
mat trong cac can clr dé giai quyét khiéu nai.

- Budc 5: Ra quyét dinh gidi quyét khiéu nai
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Chu tich UBND cap x4 ra quyét dinh giai quyét khiéu nai bang van ban va
trong thoi han 03 ngdy lam viéc va gui quyét dinh giai quyét khiéu nai cho
ngudi khiéu nai, ngudi bi khiéu nai, ngudi cd quyén, nghia vu lién quan, co
quan quan ly cép trén.

b. Cach thirc thwe hién: Cong dan, to chirc gui don truc tiép hodc theo
dudng buu dién dén UBND cip xa.

c. Thanh phin, so lwong ho so:

- Thanh phan ho so, bao gom:

+ Pon khiéu nai hodc ban ghi 1i khiéu nai;

+ Céc tai liéu khéc c6 lién quan.

- S6 lugng ho so: 01 bo.

d. Thoi han giai quyét: Theo Piéu 28 Luat khiéu nai: Thoi han giai quyét
khiéu nai lan dau khong quéa 30 ngay, ké tir ngay thu ly dé giai quyét; dbi vai vu
viéc phirc tap thi thoi han giai quyet c6 thé kéo dai hon nhung khong qua 45
ngay, ké tir ngay thu 1y dé giai quyet O ving sau, ving xa di lai kho khan, thi
thoi han giai quyet khiéu nai lan dau khong qué 45 ngay, ké tir ngay thu ly dé
giai quyét; d6i voi vu viéc phuc tap thi thoi han giai quyet c6 thé kéo dai hon
nhung khong qué 60 ngay, ké tir ngay thu 1y dé giai quyét.

d. Poi twong thwe hién TTHC: Ca nhan, T6 chirc.

e. Co quan thue hién TTHC:

- Co quan c6 thim quyén quyét dinh: Chu tich UBND x4, phudng, thi trdn

- Co quan tryc tiép thyc hién: UBND x4, phuong, thi tran.

g. Két qua thue hién TTHC: Quyét dinh giai quyét khiéu nai 1an dau.

h. Tén miu don, mau to khai: Cac mau van ban ban hanh kém theo
Thong tu sé 07/2013/TT-TTCP ngay 31/10/2013 quy dinh quy trinh giai quyét
khiéu nai hanh chinh; Théng tu sé 02/2016/TT-TTCP ngay 20/10/2016 cia
Thanh tra Chinh pht.

K. Yéu ciu, diéu kién thwe hién TTHC:

- Nguoi khleu nai phai 1a ngudi co6 quyén, loi ich hop phép chiu tac dong
truc tiép boi quyet dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh ma minh khiéu nai.

- Nguoi khiéu nai phai 1a ngudi c¢6 nang luc hanh vi dan su day du theo quy
dinh cta phép luat; trong truong hop thong qua ngudi dai dién dé thyc hién viéc
khiéu nai thi ngudi dai dién phai theo quy dinh tai Diéu 12, Diéu 16 Luat khiéu
nai.

- Nguoi khleu nai phai lam don khiéu nai va gui dén ding co quan co tham
quyén giai quyet trong thot han, thoi hiéu theo quy dinh cta Luét Khiéu nai.

- Viéc khiéu nai chua c6 quyét dinh giai quyet lan hai.

- Viéc khiéu nai chua dugc toa an thy 1y dé giai quyét.

1. Cin cir phap 1y cia TTHC: Luat khiéu nai, Nghi dinh sé 75/2012/ND-
CP ngay 3/10/2012 quy dinh chi tiét mot sb diéu cua Luat khiéu nai, Thong tu so
07/2013/TT-TTCP ngay 31/10/2013 quy dinh quy trinh giai quyét khiéu nai
hanh chinh; Thong tu s6 02/2016/TT-TTCP ngay 20/10/2016 cua Thanh tra
Chinh phu.
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I11. Linh vwe giai quyet t6 cao
3. Tha tuc giai quyet td cdo tai cap xa

a. Trinh ty thuc hién:
- Bude 1: Thu Iy t6 cao

Trudc khi thu 1y td c4o, Chu tich UBND x4 ty minh x4c minh hodc giao co
quan, to6 chirc, ca nhan khac xac minh thong tin v€ ngudi t6 cdo va diéu kién thu
1y t0 cdo. Nguodi gidi quyét to cao ra quyét dinh thu 1y td cdo khi c6 du cac diéu
kién sau:

v' Tb céo duoc thyuc hién theo quy dinh tai Diéu 23 Luat T6 cdo 2018:

+ Truong hop t6 cao dugce thyc hién bang don thi trong don t6 cdo phai ghi
rd ngay, thang, nam t6 céo; ho tén, dia chi cua nguoi t6 cao, cach thuc lién hé
V6i ngudi té cdo; hanh vi vi pham phép luét bi t6 céo; nguoi bi t6 €40 va cac
thong tin khac co6 lién quan. Truong hop nhiéu ngudi cung t6 cdo vé cling mot
nodi dung thi trong don td cao con phai ghi ro ho tén, dia chi, cach thac lién hé
Véi timg nguoi td cao; ho tén cua nguoi dai dién cho nhimg ngudi to cdo. Ngudi
t6 c40 phai Ky tén hoac diém chi vao don t6 cao.

+ Truong hop nguoi to cao den t6 cao tryc tiép tai xa thi nguoi tlep nhan
huéng dan nguoi t6 cao viét don t6 cao hodc ghi lai ndi dung to cdo bang vin
ban va yéu cau ngudi to cdo ky tén hodc diém chi xac nhan vao van ban, trong
do ghi 6 noi dung theo quy dinh tai khoan 1 Dleu nay. Truong hop nhiéu nguoi
cung td cao vé cung mot no1 dung thi nguoi tiép nhan hudng dan nguoi to cao
cu dai dién Vlet don tb cao hoic ghi lai n61 dung t6 cdo bang van ban va yéu cau
nhitg ngudi td cao ky tén hodc diém chi xac nhin vao vin ban.

v' Ngudi td cao c6 du ning lyc hanh vi dan sy; truong hop khong co du
nang luc hanh vi dan sy thi phai ¢c6 ngudi dai dién theo quy dinh cua phép luat;

v' Vu viéc thudc tham quyén giai quyét tb cdo cia co quan, to chuc, ca
nhan tiép nhan t6 céo;

v' Nbi dung td cdo co co s¢ dé xac dinh nguoi vi pham, hanh vi vi pham
phap luat.

Truong hop t6 cao xuat phat tir vu viéc khiéu nai da dugc giai quyét ding
tham quyén, trinh ty, thu tuc theo quy dinh cta phap luat nhung nguoi khiéu nai
khong dong y ma chuyen sang to co ngudi da giai quyét khiéu nai thi chi thu 1y
t6 céo khi ngu’(n t6 cao cung cip dugc thong tin, tai liéu, chimg ctr dé xac dinh
ngudi giai quyét khiéu nai c6 hanh vi vi pham phap luét.

Trong thoi han 05 ngay lam viée ké tir ngay ra quyét dinh thy ly t6 cdo,
nguoi giai quyet t cdo co trach nhi¢m thong bao cho nguoi t6 céo va thong béao
vé ndi dung t6 céo cho ngudi bi td cdo biét.

- Budc 2: Xac minh ngi dung td cdo

1. Chu tich UBND x4 tién hanh xac minh noi dung t6 céo hodc giao cho
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cong chuc cap xa tién hanh cac minh. Viéc giao xac minh ndi dung t6 cao phai
thuc hién bang van ban.

2. Trudng hop ngudi giai quyét td cdo giao cho cong chirc cip xa xac minh
ndi dung t6 cdo thi van ban giao xdc minh ndi1 dung td6 cdo thuc hién theo quy
dinh tai khoan 2 Diéu 31 Luat T6 cao.

3. Vin ban giao xac minh noi dung td cdo co cac ndi dung chinh sau day:
Ngay, thang, nam giao xac minh; Nguoi dugc giao xac minh ndi dung to céo;
Ho tén, dia chi cua nguoi bi t6 céo; tén goi, try s¢ cua co quan, t6 chirc bi td céo;
Noi dung can xac minh; Thoi glan tién hanh xac minh; Quyén va trach nhiém
ctia ngudi duoc giao xac minh ndi dung té céo.

4. Nguoi xac minh ndi dung td cdo phai tién hanh cac bién phap can thiét
dé thu thap thong tin, tai liéu, 1am rd ndi dung t6 cdo. Thong tin, tai liéu thu thap
phai dugc ghi chép thanh vin ban, khi can thiét thi 1ap thanh bién ban, dugc luu
giit trong ho so vu viée tb cdo.

5. Trong qua trinh xac minh, ngudi xac minh ndi dung td cdo phai tao dicu
kién dé nguoi bi t6 cdo giai trinh, dua ra cac ching ctr € chirng minh tinh dung,
sai cua nQi dung can xac minh.

6. Nguoi xdc minh nodi dung t6 cdo duoc thuc hién cac quyén va nghia vu
quy dinh tai cac di€ém a, b, ¢, d khoan 1 va cac diém a, b, ¢ khoan 2 Bi¢u 11 cua
Luat T6 cdo 2018 theo phan cong ctiia nguoi giai quyét to cao.

7. Két thic viéc xac minh noi “dung t6 cao, nguoi dugc giao xac minh phai
c6 van ban bao cdo ngudi giai quyét té cao vé két qua xac minh ndi dung t6 cao
va kién nghi bién phéap xu ly.

- Bude 3: Két ludn ndi dung td cao

Theo quy dinh tai Piéu 35 Luat T céo 2018 va Piéu 17 Nghi dinh s
31/2019/Nb-CP:

1. Can cr vao ndi dung to cdo, giai trinh cia ngudi bi t6 céo, két qua xac
minh ndi dung to cdo, tai liéu, chung cur c6 lién quan, Chua tich UBND cap xa
ban hanh két ludn ndi dung t6 cdo. Két ludn ndi dung t6 cdo phai c6 cac ndi
dung chinh sau day:

v' Két qua xac minh ndi dung to cdo;

v/ Cin ctr phap luat dé xac dinh c6 hay khong c6 hanh vi vi pham phap
luat;

v Két luan vé nodi dung t6 cdo 1a ding, ding mat phén hodc t6 cdo sai sy
that; xac dinh trach nhiém cua tirng co quan, t6 chtrc, ¢4 nhan lién quan dén noi
dung t6 cdo;

v' Céc bién phap xur 1y theo thdm quyén can thuc hién; kién nghi co quan,
t6 churc, ¢4 nhan khac ap dung cac bién phap xur ly theo tham quyén doi voi co
quan, t6 chirc, ca nhan c6 vi pham phép luat;
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v' Kién nghi co quan c6 tham quyén xem xét stra d6i, bo sung chinh sach,
phap luat, ap dung cac bién phap can thlet dé bao vé loi ich cua Nha nuéc,
quyén va loi ich hop phap ctia co quan, t6 chtrc, c4 nhan.

Truong hop giai quyet lai vu viéc t cdo thi ngoai cac ndi dung trén, nguoi
giai quyét to cao phai két luan vé nhimg no61 dung vi pham phap luat, sai lAm
hodc khong phu hop cua viée giai quyét to cao truoe do (néu co); xur 1y theo
tham quyén hoic chi dao, kién ‘nghi co quan, t6 chire, don vi, ca nhan c6 tham
quyén xt 1y ddi voi co quan, t6 chirc, don vi, ca nhan ¢6 hanh vi vi pham phap
luat trong qua trinh giai quyét to cao trude do.

2. Cham nhat 1a 05 ngay lam viéc ké tir ngay ban hanh két luan ndi dung t6
cao, nguoi giai quyét td céo gui ket luan ndi dung to céo dén ngudi bi tb cao, co
quan, to chire quan ly nguo’l bi to c40 va co quan, t6 chirc, c4 nhan c6 lién quan;
thong bao vé két luan ndi dung t cdo dén nguoi t6 céo.

- Budic 4: Xir 1y két luan ndi dung t6 cio

Theo quy dinh tai Piéu 36 Luat T cdo 2018 va DPiéu 18 Nghi dinh s
31/2019/Nb-CP:

1. Cham nhat 1a 07 ngay lam viéc ké tir ngay ban hanh két luan ndi dung t6
cdo, nguoi giai quyét td cdo can ctr vao két luan ndi dung t6 cao tién hanh viéc xir
1y nhu sau:

v' Truong hop két luan ngudi bi té cdo khong vi pham phap luat trong
viéc thyc hién nhiém vy, cong vu thi khoi phuc quyén va lgi ich hop phap cua
nguoi bi t cdo bi xdm pham do viée td cao khong ding sy that gay ra, dong thoi
xtr 1y theo tham quyén hodc kién nghi co quan, to chtic, ca nhan c6 thim quyén
xu Iy nguoi cd y td c4o sai su that;

v' Truong hop két luan nguoi bi td cdo vi pham phép luat trong viéc thyuc
hién nhiém vy, cong vu thi ap dung bién phap xur ly theo tham quyén hodc kién
nghi co quan, to chirc, c4 nhan c6 tham quyén xir 1y theo quy dinh ctia phap luat.

2. Truong hop hanh vi vi pham cta nguoi bi t6 cao co dau hiéu cua toi
pham thi chuyen ngay hé so vu viéc dén Co quan diéu tra hodc Vién kiém sat
nhan dan c6 thim quyén dé xur 1y theo quy dinh ctia phap luat.

3. Trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngay co két qua xir 1y, co quan, t6
chtic, ca nhan c6 tham quyén xur ly kién nghi trong két luan ndi dung t6 cao co
trach nhiém thong bao bang van ban cho nguoi giai quyét to cdo vé két qua xir

ly.

Nguoi giai quyet t6 cao co trach nhiém theo ddi, don déc viée thuc hién
két luan ndi dung t6 cdo.

b. Cach thirc thwe hién:

C6 02 hinh thire td cdo:

48



- T6 céo duoc thyuc hién bang don (gui qua duong buu dién hodc gui truc
tiép dén co quan, ngudi co tham quyén giai quyét).

- Té cao dugce trinh bay truc tiép voi co quan, té chirc, ngudi co thim
quyen.
¢) Thanh phén, s6 lwgng hé so:
- Thanh phan hd so gdm:
+Pon t céo hodc vin ban ghi nd1 dung tb cdo;
+ Céc tai liéu lién quan.
- S6 luong hd so: 01 bo.

d. Thoi han gidi quyét: Theo quy dinh tai Piéu 30 Luat t6 cao: Thoi han
giai quyét to cao 1a khong qua 30 ngay ke tir ngdy thu 1y t6 cao. Dbi véi vu viée
phuc tap thi co thé gia han giai quyét t6 cdo mot 1an nhung khong qua 30 ngay.
Dbi v6i vu viée dic biét phirc tap thi c6 thé gia han giai quyét t6 cdo hai 1an, mdi
lan khong qua 30 ngay.

d. Poi twong thwe hién TTHC: Ca nhan.

e. Co quan thue hién TTHC:

- Co quan c6 thdm quyén quyét dinh: Chu tich UBND cap xA.
- Co quan tryc tiép thuc hién: UBND cap x4.

g. Két qua thyc hién TTHC: Két luan noi dung t6 cdo va viéc xir Iy két
luan nd1 dung to cao.

h. Tén mfiu don, miu to khai: Cac mau vin ban ban hanh trong qua trinh
giai quyét té cao duogc quy dinh tai Nghi dinh s& 31/2019/ND-CP ngay
10/4/2019 quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phap t6 chtrc thi hanh luat TS
cao.

K. Yéu ciu, diéu kién thyc hién TTHC:

Theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 29 Luat t6 cdo 2018: Nguoi giai quyét td
cdo ra quyét dinh thuy 1y t6 cdo khi c6 du céac diéu kién sau:

v’ T6 cio duoc thuc hién theo quy dinh tai Piéu 23 ctia Luét T6 céo;

v Nguoi td cdo c6 du ning luc hanh vi dan su; trudng hop khong cé du
nang luc hanh vi dan su thi phai ¢6 ngudi dai dién theo quy dinh cua phap luat;

v Vu viéc thudc thim quyén giai quyét td c4o cua co quan, t6 chuc, ca
nhan tiép nhan t6 céo;

v' Noi dung td céo c¢b co so dé xac dinh nguoi vi pham, hanh vi vi pham
phap luat.

Truong hop t6 cao xuat phat tir vu viéc khiéu nai di duoc giai quyet ding
tham quyén, trinh tu, thu tyc theo quy dinh cua phap luat nhung nguoi khiéu nai

khong dong ¥ ma chuyén sang t6 cio ngudi da giai quyét khiéu nai thi chi thy 1y
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t6 cao khi nguoi t6 cao cung cip duoc thong tin, tai liéu, chimg ctr dé xac dinh
ngudi giai quyét khiéu nai c6 hanh vi vi pham phap luat.

I. Can c& phap ly cia TTHC: Luat ,to cao 2018; Nghi dinh s<f)
31/2019/ND-CP ngay 10/4/2019 quy dinh chi tiet mét so di€u va bién phép to
churc thi hanh Luat To cao.
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IV. Linh vuc xir ly don thw

4. Thi tuc xir Iy don tai cip xa

a. Trinh ty thyuc hién:

Bwdée 1: Nhan don: Tiép nhan don, vao sd cong van dén (hodac nhap vao
may tinh).

Buwde 2: Phan loai va xtr 1y don.

- D6i v6i don khiéu nai:

+ Pon khiéu nai thudc tham quyen g1a1 quyet

Pon khiéu nai thudc tham quyen giai quyét va khong thudc mot trong céc
truong hop khong duge thu ly giai quyét theo quy dinh tai Piéu 11 cua Luat
khiéu nai thi ngudi xur ly don dé xuat thi trudng co quan, to chirc, don vi thu ly
dé giai quyét theo quy dinh cua phap luat.

bon khleu nai thudc thAm quyén giai quyét nhung khong du diéu kién thu
ly giai quyét thi cin ctr vao timg trudng hop cu thé dé tra 1oi hodc huong dan
cho nguoi khleu nai biét 15 1y do khong duoc thu 1y giai quyét hoic bo sung
nhitng tha tuc can thiét dé thyc hién viéc khleu nai.

+ Pon khiéu nai khong thudc tham quyen giai quyet

Pon khiéu nai khong thudc tham quyén giai quyét cta thi truong co quan,
t6 churc, don vi thi ngudi xir Iy don hudng din nguoi khiéu nai giri don dén co
quan, to chirc, don vi c6 thAm quyén giai quyét. Viéc huéng dan chi thuc hién
mot 1an.

Pon khiéu nai do dai biéu Quéc hoi, dai biéu Hoi déng nhan dan, Uy ban
Mt tran T quéc Viét Nam va céc thanh vién cua Mét tran, cac co quan bao chi
hodic cac co quan, to chtic khac theo quy dinh cua phap lut chuyén dén nhung
khong thudc thdm quyén, trach nhiém giai quyét thi nguoi xir Iy don dé xuat tha
trudng co quan gui tra lai don kém theo céac gidy to, tai liéu (néu c6) va néu 13 1y
do cho co quan, td chirc, c4 nhan chuyén don dén.

+ Pon khiéu nai c6 ho tén, chit ky ctia nhiéu nguoi:

Pon khiéu nai ¢ ho tén, chir ky cua nhiéu nguoi nhung khong thudc tham
quyén giai quyét ciia co quan, to chie, don vi thi nguoi xtr Iy don hudng dan
cho mot nguoi khiéu nai c6 ho, tén, dia chi rd rang gui don dén dtng co quan, to
chire, don vi, nguoi co tham quyén giai quyét.

Pon khiéu nai c6 ho tén, chir ky cua nhiéu nguoi thudc thim quyén giai
quyét thi nguoi xur ly don dé xuat thu trudng co quan, t6 chirc, don vi thu 1y dé
giai quyét theo quy dinh cua phap luat.

+ Pon khiéu nai c6 kém theo gidy t0, tai liéu gbc:

Truong hop don khleu nai khong duoc thu ly dé giai quyét nhung co giri
kém theo giay to, tai li¢u goc thi co quan, to chuc, don vi nhén duoc don phai
tra lai cho nguoi khiéu nai gidy to, tai liéu do; néu khiéu nai duoc thu ly dé giai
quyet thi viéc tra lai glay to, tai liéu gde dugc thyc hién ngay sau khi ban hanh
quyét dinh giai quyet khiéu nai.

+Pon khiéu nai d6i voi quyét dinh giai quyét khiéu nai da c6 hiéu luc phap
luat nhung c6 dau hiéu vi pham phép luat:
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Pon khiéu nai doi v6i quyét dinh giai quyet khieu nai da ¢6 hiéu lyc phap
luat nhung trong qua trinh nghién ctru, xem x¢ét néu c6 cin cr cho rang viéc giai
quyét khiéu nai c6 dau hiéu vi pham phép luat lam anh huong dén quyén, loi ich
hop phép cua ngudi khiéu nai hodc ca nhan, co quan, t chirc khac c6 lién quan,
de doa xam pham dén 1oi ich cta nha nudc hodc ¢ tinh tiét méi lam thay doi
ndi dung vu viéc khiéu nai theo quy dinh tai Diéu 20 Nghi dinh 75/2012/ND-CP
ngay 03/10/2012 cua Chinh phu quy dinh chi tiét mot sd dleu cta Luat khiéu nai
thi nguoq xu ly don phai bao cao dé thu truong co quan, t6 chirc, don vi xem xét,
giai quyet theo tham quyén hodc béo céo co quan, to chirc, don vi ngudi c6 tham
quyén xem xét, quyet dinh.

+ Pon khiéu nai dbi v6i quyét dinh hanh chinh c6 kha ning gy hau qua
kho khic phuc:

Trong trudng hop c6 can cir cho rang viéc thi hanh quyét dinh hanh chinh
s& gy ra hau qua kho khac phyc thi nguoi xu ly don phai kip thoi bao cao dé
thu truong co quan xem xet, quyet dinh tam dinh chi hodc kién nghi co quan
tham quyén, ngudi c¢6 tham quyén tam dinh chi viéc thi hanh quyét dinh hanh
chinh.

- Béi véi don t6 cho:

+ Pon tb cao thudc thaim quyén:

Néu ndi dung don t6 cdo thudc tham quyén giai quyét cua thu truéng co
quan, t6 chuc, don vi ma khong thugc mot trong cac truong hop quy dinh tai
khoan 2 Piéu 20 Luat td céo thi nguoi xtr ly don bao cao thu truong co quan, t6
chtrc, don vi de thu 1y giai quyét theo quy dinh.

+bon to c40 khong thudc thim quyen:

Pon t cao khong thudce tham quyén giai quyét thi nguoi xtr Iy don dé xuét
voi thu truong co quan, t6 chirc, don vi chuyen don va cac ching ct, thong tin,
tai liu kem theo (néu c6) dén co quan, t6 chic, don vi c6 tham quyén dé dugc
giai quyét theo quy dinh ctia phap luat theo quy dinh tai diém b khoan 1 Piéu 20
ctia Luat tb céo.

Néu t6 cédo hanh vi pham tdi thi chuyén cho co quan c¢6 thim quyén theo
quy dinh ctia phap luat to tung hinh su.

+ bon t6 cdo dbi voi dang vien:

Pon t6 cdo d6i voi dang vién vi pham quy dinh, Diéu 1& cua Dang dugc
thuc hién theo quy dinh ctia Ban Chap hanh Trung wong va huéng dan cua Uy
ban Kiém tra Trung uong, Tinh uy, Thanh uy, Pang uy tryc thudc trung uong.

+ Pon t6 cao hanh vi vi pham phap luat gy thi¢t hai hodc de doa gy thiét
hai nghiém trong dén loi ich nha nudc, co quan, to chic, quyén va loi ich hop
phap cua cong dan:

Nguoi xir Iy don phai kip thoi bao céo, tham muu, dé xuét dé thi truong co
quan, to chirc, don vi c¢6 tham quyén ap dung bién phap ngin chin theo quy dinh
ctia phap ludt hodc thong bao cho co quan, t6 chtrc, don vi c6 thim quyén ap
dung bién phap kip thoi ngan chan, xur ly theo quy dinh cta phap luét.

+ Pon td cao xuat phat tir viéc khiéu nai khong dat duge muc dich:
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Déi véi don to cdo xuat phat tir viéc khiéu nai khong dat dugc muyc dich,
cong dan chuyén sang t6 céo ddi v6i ngudi giai quyét khiéu nai nhung khong
cung cap duogc thong tin, tai lidu, chung cur dé chimg minh cho vige t6 cao cua
minh thi co quan, ngudi c6 thAim quyén khong thu 1y giai quyét ndi dung tb cao.

+ Xt Iy d6i v6i truong hop td cdo nhu quy dinh tai khoan 2 Piéu 20 cta
Luat t céo:

T c4o thude cac truong hop quy dinh tai khoan 2 Diéu 20 cia Luat té céo
thi co quan nhan duoc don khong chuyén don, khong thu 1y dé giai quyét dong
thdi co van ban giai thich va tra lai don cho nguoi t6 céo.

+ Pon td cao khong rd ho tén, dia chi nguoi to cdo nhung ¢ nodi dung rd
rang, kém theo cac thong tin, tai li¢u, béng chung vé hanh vi tham nhiing, hanh
vi td1 pham:

Khi nhan dugc don t6 cao khong rd ho tén, dia chi nguoi td cao nhung cé
ndi dung ro rang, kém theo cac thong tin, tai liéu, bang ching ching minh ndi
dung t6 cao hanh vi tham nhiing, hanh vi tdi pham thi ngudi xtr 1y don bao céo
thu truéng co quan, t6 chirc, don vi xir Iy theo quy dinh cta phap luat vé phong,
chdng tham nhiing, phap luat t6 tung hinh su.

- Xt ly céc loai don khac:

+ Pon kién nghi, phan anh:

Pon kién nghi, phan anh thudc tham quyen trach nhiém cua co quan, t6
chtrc, don vi giai quyet thi ngudi xur Iy don dé xuét thu truong co quan, to chic,
don vi thy ly giai quyét.

Pon kién nghi, phan anh khong thudce thAm quyén giai quyet clia co quan,
t6 chirc, don vi thi nguoi xu ly don dé xuat thu trudng co quan, to chirc, don vi
xem xet, quyét dinh viéc chuyén don va cac tai liéu kem theo (néu c6) dén co
quan, t6 chirc, don vi, ngudi c¢6 thAm quyén dé giai quyét.

+ Pon c6 nhiéu ndi dung khac nhau.

Péi voi don co6 nhiéu nodi dung khac nhau thudc tham quyén giai quyét cua
nhiéu co quan, t6 chirc, don vi thi nguoi xu ly don hudng dan nguoi gui don
tach riéng tung ndi dung dé guri dén dung co quan, to chirc, don vi c6 tham
quyen giai quyet

+ Pon thudc tham quyén giai quyét ciia co quan tién hanh to tung, thi hanh
an:

Pon thudc tham quyén giai quyét ctia co quan tién hanh t6 tung hinh sy, t6
tung dan su, td tung hanh chinh, thi hanh &n thi nguoi xr Iy don hudng dan guri
don hodc chuyén don dén €O quan o thérn quyén dé xt 1y theo quy dinh cta
phap luat t6 tung hinh su, t6  tung dan sy, t6 tung hanh chinh, thi hanh an.

+ Pon thudc tham quyén giai quyét cta co quan dan cur:

Nguoi xtr Iy don huong dan gui don hodc chuyén don dén co quan c6 tham
quyén dé duoc giai quyet theo quy dinh cua phap luat.

+Don thude thAm quyén giai quyet clia to chure chinh tri, t6 chure chinh tri -
x4 hoi, to chuc chinh tri, x3 hoi - nghe nghiép, t6 chitc xa hoi, to chuc xa hoi -
nghé nghiép, t6 chirc ton gido:
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Nguoi xu ly don trinh thu truong co quan, t6 chue, don vi hudng dan nguoi
gt don hodc chuyén don dén td chirc c6 thim quyen de dugce xem xét giai quyét
theo quy dinh ctia phap luat va Diéu 18, Quy ché cua td chirc do.

+ Pon thudc thim quyén giai quyét cua don vi su nghiép cong 1ap, doanh
nghiép nha nudc:

Nguoi xtr Iy don trinh tha truéng co quan, t6 chirc, don vi hudng dan ngudi
gu1 don hodc chuyén don dén don vi sy nghiép cong 14p, doanh nghiép nha nudc
d6 dé giai quyét theo quy dinh cua phap luat.

+ Pon khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh nhiing vu viéc c6 tinh chét
phuc tap.

Pon kién nghi, phan anh, khiéu nai, t6 co phirc tap, gay gat voi su tham
gia ciia nhiéu nguoi; nhitng vy viéc c¢6 lién quan dén chinh sach dan toc, ton
gido thi ngudi xir Iy don phai bao céo véi thu truong co quan, to chirc, don vi dé
ap dung cac bién phap theo tham quyén kip thoi xtr 1y hodc dé nghi véi cac co
quan, t6 chirc, don vi c6 lién quan ap dung bién phap xur ly.

b. Cach thirc thue hién: Cong dan gui truc tiép dén UBND cép x4 hoic
gui don qua dudng buu dién.

c. Thanh phan, s0 lwrong ho so:

- Thanh phan hé so: Pon khiéu nai, don to cdo, don kién nghi, don phan
anh va cac tai liéu, chtimg ct lién quan (néu co).

- S6 lugng ho so: 01 bo.

d. Thoi han gidi quyét: Trong thoi han 10 ngay, ké tir ngay nhan duoc
don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh.

d. Poi twong thwe hién TTHC: Ca nhan, T6 chirc.

e. Co quan thye hién TTHC:

- Co quan c6 thim quyén quyét dinh: Chu tich UBND cép xA.

- Co quan tryc tiép thuc hién: UBND cép x4.

g. Két qua thwe hién TTHC: Vin ban tra 101, van ban huéng din, van ban
chuyén don hodc vian ban thu 1y giai quyét khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan
anh.

h. Tén mau don, miu to khai: Cac miu vin ban ban hanh kém theo
Thong tu s6 07/2014/TT-TTCP cua Thanh tra Chinh pha ngay 31/10/2014 quy
dinh quy trinh xir Iy don; Thong tu s6 02/2016/TT-TTCP ngay 20/10/2016 cua
Thanh tra Chinh phu.

k. Yéu ciu diéu kién thuwc hién TTHC:

Theo diém a, khoan 2, Dicu 6, Thong tw 07/2014/TT-TTCP cta Thanh tra
Chinh phu: Pon du diéu kién xur Iy la don dap mg cac yéu cau sau day:

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

- Pon khiéu nai phai ghi o tén, dia chi cia co quan, t6 chuc, don vi, ca
nhan bi khleu nai, ni dung, 1y do khiéu nai va yéu cau cua nguoi khiéu nai;

- Pon tb cao phai ghi rd ndi dung to c40; co quan, to chirc, don vi, ci nhan
bi t6 céo, hanh vi vi pham phap luét bi t6 céo;
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- Pon kién nghi, phan anh phai ghi 6 ndi dung kién nghi, phan anh;

- Pon chua dugc co quan, t6 chirc, don vi tiép nhan don xur ly theo quy
dinh cua phap luat hodc da dugc xur ly nhung nguoi khiéu nai, nguoi té cao dugc
quyén khiéu nai, t6 céo tiép theo quy dinh cua phap luat.

. Can ¢ phap ly cia TTHC: Luat khiéu nai nam 2011, Luat td cdo nim
2018, Luat tiép cong dan nam 2013; Nghi dinh sb 75/2012/ND-CP ngay
03/10/2012 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét mot sé didu cua Luat khiéu nai;
Nghi dinh s6 31/2019/ND-CP ngay 10/4/2019 quy dinh chi tiét mot sé diéu va
bién phép t6 chirc thi hanh Luat T cdo; Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP ngay
26/6/2014 ctia Chinh pht quy dinh chi tiét mot s6 diéu ctia Luét tiép cong dén;
Thong tu sb 07/2014/TT-TTCP ngay 31/10/2014 quy dinh quy trinh xt 1y don
khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi, phan anh.
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D.THU TUC HANH CHINH CAP TINH, HUYEN, XA
Linh vuc phong chong tham nhiing

1. Thi tuc thyce hién viéc ké khai tai san, thu nhap

a.Trinh ty thuc hién:

- Budc 1: Co quan, td chirc, don vi ban hanh vin ban td chirc trién khai
viéc ké khai.

- Buéc 2: BO phan phu trach cong tac t6 chirc, can bo tién hanh trién khai
viéc ké khai:

+ Lap danh sach Nguoi c6 nghia vu ké khai cua co quan, t6 chuc, don vi
minh, trinh nguoi dimg dau co quan, t6 chirc, don vi phé duyét; danh sach phai
xac dinh 6 dbi twong thudce cap uy quan ly, d6i twong thudc cap trén quan 1y,
d6i twong thudc co quan, to chire, don vi quan 1y;

+ Guri danh sach Nguoi c6 nghia vu ké khai dén cac co quan, to chirc, don
v1 truc thudc;

+ Gui mau Ban ké khai tai san, thu nhap (sau day goi 1a Ban ké khai),
huéng dan va yéu cau nguoi c6 nghia vu ké khai thuc hién viéc ké khai tai san,
thu nhéap.

- Buée 3: Nguoi co nghia vu ké khai phai hoan thanh viéc ké khai trong
thoi gian 10 ngay ké tir ngdy nhan dugc mau ban ké khai, nop 01 ban vé bo phan
phu trach cong tac td churc, can bd va luu ca nhan 01 ban. Truong hop tai thoi
diém ké khai, nguoi c6 nghia vu ké khai khong thé tién hanh ké khai ding thoi
han vi ly do khach quan thi vi¢c ké khai c6 thé duoc thuc hién trude hodc sau
thoi diém quy dinh cua co quan, to chirc, don vi (voi thoi gian gan nhat).

- Budc 4: B phan phu trach cong tac td chirc, can bd tiép nhén, kiém tra,
sao luc, gui, luu, quan 1y Ban ké khai nhu sau:

+ Trong thoi han 07 ngay lam viéc (ké tir ngay nhan dugc Ban ké khai)
kiém tra tinh day du vé ndi dung phai k& khai; truong hop Ban k& khai chua
dung quy dinh (theo mau) thi yéu cau ke khai lai, thoi han ké khai lai la 03 ngay
lam viéc ké tir ngay nhan duogc yéu cau;

+ Sao luc, guri va luu Ban ké khai nhu sau: Giri ban chinh dén Ban t6 chirc
bang, 01 ban sao dén co quan Uy ban kiém tra cua cap ty Pang quan 1y nguoi
ké khai, néu nguoi d6 1a can bd thudce dlen cap uy quan ly (theo phan cap quan
Iy can bg). Guri ban chinh dén co quan t chirc cap trén (101 vo1 nguoi ké khai do
cap trén quan ly (hoac guri ban sao néu nguoi d6 thudgce cap uy quan ly). Gui ban
sao dén co quan, to chirc, don vi noi s& cong khai Ban ké khai dé thuc hién viéc
cong khai theo quy dinh; sau khi cong khai, luu ban ndy cing hd so cta ngudi
c6 nghia vu ké khai tai co quan minh.

b. Méu don, to khai: Ban hanh kém theo Thong tu sb 08/2013/TT-TTCP
ngay 31 thang 10 nim 2013 cta Thanh tra Chinh phii, huéng dan thi hanh cac
quy dinh vé minh bach tai san, thu nhap.

¢. Cach thirc thye hién: Viéc ké khai tai san, thu nhap dugc tién hanh tai
co quan, don vi cia ngudi cd nghia vu phai ké khai;
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d.Thoi gian thwe hién thii tuc hanh chinh: Thoi gian ké khai cham nhat
l1a ngay 30 thang 11 hang nam; viéc k€ khai tai san, thu nhdp phai hoan thanh
cham nhat 12 ngay 31 thang 12 hang nim. Viéc giao nhan Ban ké khai phai hoan
thanh chdm nhat vao ngay 31 thang 03 ctia nim sau.

d. Két qua thuce hién: Ban ké khai tai san, thu nhap.

e. Thanh phin, s6 lwong ho so:

Hb so gdm co:

- Céc vin ban chi dao to chirc trién khai thyc hién viée ké khai;

- Danh sach d6i tuong phai ké khai theo quy dinh;

- Ban ké khai tai san, thu nhap, ban sao ban ké khai theo quy dinh;

- S6 theo ddi viée giao, nhan Ban ké khai;

- Danh sach nhimg ngudi di ké khai, bao cdo két qua ké khai

S6 luong: 01 bo.

g. Poi twong thue hién TTHC: Nguoi c6 nghia vu phai ké khai theo quy
dinh tai Diéu 1, Thong tu s6 08/2013/TT-TTCP ngay 31 thang 10 nam 2013 cia
Thanh tra Chinh phii, huéng dan thi hanh cac quy dinh vé minh bach tai san, thu
nhap.

h. Co quan thue hién TTHC: Co quan hanh chinh nha nudc cac cap, cic
don vi sy nghiép cong 1ap thudc co quan hanh chinh nha nudc, cac doanh nghiép
nha nudc phai thuc hién t6 chire trién khai viéc ké khai tai san, thu nhap.

k. Yéu ciu diéu kién thuc hién TTHC:

- Ngudi c6 nghia vu ké khai tai san, thu nhap phai ké khai trung thyc, day
du, rd rang, ding thoi han cac thong tin vé s6 luong, gia tri tai san, thu nhap va
nhimg bién dong vé tai san, thu nhap phai ké khai va tu chiu trach nhiém vé
nhitng thong tin da ké khai.

- Tai san, thu nhap phai ké khai gé)m tai san, thu nhap thudc s¢ hitu hoac
quyén sir dung ctia ban than, cia vo hodc chong va con chua thanh nién (con dé,
con nudi theo quy dinh cta phap luat) tai thoi diém hoan thanh Ban ké khai tai
san, thu nhap.

- Gia tri tai san, thu nhap ké khai duoc tinh bang tién phai tra khi mua, khi
nhan chuyén nhuong, xay dung hodc gia tri udce tinh khi dugc cho, tang, thira ke

- Viéc ké khai, giai trinh nguon gbc tai san tang, giam thyc hién theo mau
Ban ké khai tai san, thu nhap (phu luc IT) va Huéng dan ké khai tai san, thu nhap
(phu luc IIT) ban hanh kém theo Théng tu s6 08/2013/TT-TTCP.

l. Ciin cir phap 1y dé thwce hién TTHC: Luat phong chdng tham nhiing,
Nghi dinh s6 78/2013/ND-CP ngay 17 thang 7 nam 2013 cua Chinh phu vé
minh bach tai san, thu nhap; Thong tu s6 08/2013/TT-TTCP ngay 31 thang 10
nim 2013 ctia Thanh tra Chinh phii, huéng dan thi hanh cic quy dinh vé minh
bach tai san, thu nhap.
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2. Thi tuc cong khai Ban ké khai tai sian, thu nhap

a. Trinh ty thyc hién:

- Bu¢e 1: Hang nam, b phan phy trach cong tac t6 chirc, can bd phai xay
dung, trinh nguoi ding dau co quan, t6 chuc, don vi phé duyét ké hoach cong
khai Ban ke khai trong co quan, t6 chirc, don vi minh. No6i dung ké hoach cong
khai Ban ké khai bao gom:

+ Lua chon hinh thure, pham vi cong khai phu hop voi diéu kién, dic diém
vé td churc, hoat dong, quy mé cua co quan, td chure, don vi;

+ Xac dinh cac nhiém vu phéi thue hién: Néu cong khai bang hinh thuc
niém yét can phai xac dinh vi tri niém yét, danh sach nguoi ké khai phai niém
yet ¢ tung vi tri, phu’O’ng an bao v¢, to chtrc thu nhan thong tin phan héi, thoi
gian bat dau, thoi gian két thuc niém yét.

+ Néu cong khai bang hinh thirc cong bd tai cudc hop can phai xac dinh
danh sach nguoi ke khai twong tng v6i pham vi cong khai quy dinh tai Khoan 2
Piéu 10 Thong tu nay; thoi gian, dia diém cudc hop, nguoi chu tri, thanh phan
cudc hop, to chirc tlep nhan phan anh, trinh ty tién hanh cudc hop;

+ Thoi gian trién khai viéc cong khai;

+ Phan cong thuc hién;

+ Bién phap dam bao thyc hién.

- Buée 2: Pho bién ké hoach cong khai dugc phé duyét, kém theo danh
sach va ban sao cac Ban ké khai giri cac don vi truc thude.

- Buéc 3: Céac don vi thuc hién ké hoach cong khai, 13p bdo cao viéc thuc
hién guri vé bd phan td chirc can bo.

- Budc 4: B phan phu trach cong tac td chirc, can bo tién hanh téng hop,
bao cao tinh hinh thyc hi¢n cong khai trong co quan, don vi.

b. Cach thirc thuc hién:

Cong khai Ban ké khai bang hinh thtic niém yét:

- Niém yét Ban ké khai dugc ap dung trong diéu kién co quan, t6 chtrc, don
vi ¢ dia diém niém yét dam bao an toan, khong 1am mat, rach, nat va du diéu
kién dé moi nguoi trong co quan, don vi ¢6 thé xem cac Ban ké khai; thoi gian
niém yét toi thiéu 1a 30 ngay lién tuc ké tir ngdy niém yét.

- bia diém niém yét:

+ Co quan, t6 chirc, don vi quy mo nhd, tru s lam viée tap trung thi niém
yét tai tru s& lam viéc;

+ Co quan, td chtrc, don vi quy mo 1on, cé nhiéu don vi truc thudc thi niém
yét tai noi lam vi¢c cua ting don vi tryc thudc;

+ Tai mdi dia diém niém yét phai c6 ban danh sach nhitng Nguoi c6 nghia
vu ké khai va Ban ké khai tuong tng.

- Viéc niém yét Ban ké khai phai 1ap thanh bién ban dé ghi nhan dia diém
niém yet, thoi diém bat dau, thoi diém két thic niém yét va cac phan 4nh lién
quan dén ndi dung Ban ké khai (néu co); viéc 1ap bién ban phai c6 sy tham gia
ctia dai dién Ban chap hanh cong doan co quan, to chirc, don vi.

Cong khai Ban ké khai tai cude hop:

- Viéc cong khai tai cugc hop phai dam bdo céc yéu cau:
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+ Cudc hop cong khai Ban ké khai phai dam bao du thoi luong, sd luong
nguoi du cudc hop tbi thiéu 70% sd nguoi thudc pham vi phai triéu tap;

+ Nguoi duge giao nhiém vu td chirc cudc hop c6 thé phan cong mot nguoi
doc cac Ban k& khai hodc tung nguoi doc Ban ké khai cia minh, phai ghi bién
ban cudc hop vé6i su tham gia cua dai dién Ban chip hanh cong doan co quan, )
chtre, don vi; bién ban cudc hop phai ghi lai nhitng ¥ kién phan anh, thic mic va
giai trinh vé noi dung Ban k¢ khai (neu co);

+ Nguoi dung dau co quan, td chirc, don vi chiu trach nhiém t6 chirc, kiém
tra viéc thuc hi¢n cong khai tai cudc hop; truong hop phat hién don vi dugc giao
t6 chirc cudc hop khong dap tmg yéu cau thi yéu cau hop lai va kiém diém trach
nhiém nguodi dugc giao td chirc cude hop.

- Pham vi cong khai:

+ Bi thu, Pho bi thu, Chu tich, Phé chu tich Héi dong nhan déan, Chu tich,
Phé chu tich Uy ban nhan dan cap tinh, cdp huyén, cip xa; thuong truc cap 1y,
uy vién thuong truc Hoi ddéng nhan dan; trudng cac ban cua cap uy, truong cac
ban cua Hoi dong nhan dan, cac thanh vién khac cua cap uy, cua Uy ban nhan
dan céap tinh, cap huyén, cip xa cong khai trudc doi tuong ghi phiéu tin nhiém
dé 1ay phiéu tin nhiém hang nim theo quy dinh tai Quy dinh s6 165 QD/TW
ngay 18/2/2013 cua B Chinh tri;

+ Giam dbc, Pho giam doc so, nganh va tuong duong, trudng cic co quan,
don vi truc thudc Ho1 dong nhan dan, Uy ban nhan dan cép tinh cong khai trudce
can bo ldnh dao cap phong va twong duong trd 1én truc thudc sd, nganh, co
quan, don vi do;

+ Chu tich Hoi dong thanh vién (quan tri), Téng giam ddc, Pho tong giam
déc, Truong ban kiém soat, kiém soat vién, Ké toan truong cac Tap doan, Tong
cong ty (cong ty) nha nudc cong khai trude Uy vién Hoi dong thanh vién (quan
tri), Téng giam dbc, Pho tong giam doc, Truong ban kiém soat, kiém soat vién,
Ké toan truong, Trudng cac don vi truc thudc Tép doan, Tong cong ty, Chu tich
Hoi dong thanh vién (quan tri), Tong giam ddoc (giam déc), cac Tong cong ty
(cong ty) truc thudc Tép doan, Tong cong ty, Trudng cac doan thé trong Tap
doan, Tong cong ty nha nudc;

+ Nguoi dai dién phan Von ctia Nha nudc, von ciia doanh nghiép nha nude
va gitt chic danh tu Pho truong phong va twong dwong tr6 Ién trong doanh
nghiép c6 von dau tu cua Nha nude, von cta doanh nghiép nha nudée thi tuy theo
vi tri cong tdc & noi cir minh lam dai dién ma cong khai Ban ké khai tai tap
doan, tong cong ty (cong ty) hodc don vi thanh vién cia tap doan, tong cong ty.
Viéc cong khai dugc thuc hién trude uy vién hoi dong thanh vién (quan tri),
Téng Giam dbc, Pho Tong giam dbc, Ban klem soat (kiém soat vién), Ké toan
truong. Trudng hop ngudi dai dién phan vén cua Nha nude 1a can bo, cong
chuec, vién chuce thi cong khai Ban ké khai theo quy dinh tai Khoan 1va Khoan 2
Diéu 14 Nghi dinh s6 78/2013/ND-CP ngay 17 thang 7 ndm 2013 ciia Chinh phu
vé minh bach tai san, thu nhap;

+ Nguoi ¢6 nghia vu ké khai khong thudce dién quy dinh tai cac diém trén
day thi cong khai trudc toan thé cong chirc, vién chire thudc phong, ban, don vi.
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Néu bién ché cua phong, ban, don vi ¢ tir 50 nguoi tro 1én va cé to, doi, nhom
thi cong khai trudce td, d6i, nhom truc thudce phong, ban, don vi do.

c. Thanh phin, so lwong ho so:

Hb so gdm co:

- Ké hoach cong khai;

- Van ban phan cong thuc hién viéc cong khai;

- Van ban phd bién ké hoach cong khai;

- Danh sach va ban ké khai cong khai;

- Bién ban cong khai va két thiic cong khai;

- Bao cao két qua cong khai.

S6 luong: 01 bo.

d. Thoi gian thwe hién: Thoi diém cong khai duoc thyc hién trong khoang
thoi gian tir sau khi hoan thanh viéc kiém tra Ban ké khai quy dinh tai Khoan 3
Piéu 5 Thong tu s6 08/2013/TT-TTCP dén ngay 31 thang 3 hang nam.

d. Két qua thwe hién TTHC: Bao cao tinh hinh thyc hién cong khai trong
co quan, to chire, don vi

e. Poi twong thue hién TTHC: Bo phén to chiic can bo, nguoi duoc giao
nhiém vu.

g. Co quan thue hién TTHC: Co quan hanh chinh nha nudc cac cap, cac
don vi sy nghiép cong lap thudc co quan hanh chinh nha nuée, cac doanh nghiép
nha nudc phai thuc hién t6 chirc trién khai viéc ké khai tai san, thu nhap.

h. Yéu cau diéu kién thyc hién TTHC:

- Ban ké khai ctia Nguoi c¢6 nghia vu ké khai phai cong khai véi toan thé
can bo, cong chuc, vién chirc cia co quan, td chire, don vi noi nguoi do thuong
xuyeén lam viée; truong hop co quan, td chure, don vi co quy mo 16n, phan tan thi
cong khai nhu quy dinh tai Diéu 9, Diéu 10 Thong tu s6 08/2013/TT-TTCP.

- Ban ké khai cua ngudi Gmg ctr dai biéu Qudc hoi, dai biéu Hoi dong nhan
dan ngoai viéc cong khai tai noi thuong xuyén lam viéc con phai cong khai tai
hoi nghi cir tri theo quy dinh ctia Hoi dong bau cu.

- Ban ké khai ctia nguoi du kién dugce bau, phé chuan tai Qudc hoi, Hoi
d6ng nhan dan coéng khai v6i dai biéu Qudc hoi, dai biéu Hoi dong nhan dén tai
ky hop theo quy dinh ctia Uy ban thuong vu Qudc hoi, Thuong truc Hoi dong
nhan dan.

- Ban ké khai ctia Nguoi c6 nghia vu k€ khai 1a dai dién ph?m von ctia Nha
nudc, cua doanh nghi€p nha nudc va gitt chitc danh tr Pho trudng phong va
tuong duong trd 1én trong doanh nghiép co6 vén gop cua Nha nude, doanh
nghi¢p nha nudc thi cong khai tai co quan, doanh nghi¢p ctr nguoi d6 lam dai
dién.

- Nguoi dimg dau co quan, t6 chirc, don vi quyét dinh pham vi cong khai,
hinh thirc cong khai (niém yét hodc cong bd tai cudc hop) Ban ké khai cia
Nguoi co nghia vu ké khai dang cong tac trong co quan, to chirc, don vi do minh
quan 1y. Viéc to chirc cong khai va quyét dinh pham vi cong khai phai dam bao
theo quy dinh tai Diéu 14 Nghi dinh s6 78/2013/ND-CP ngay 17 thang 7 nim
2013 cta Chinh pha vé minh bach tai san, thu nhap.
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k. Cin cir phap 1y dé thyc hién TTHC: Luat phong chéng tham nhiing,
Nghi dinh sé 78/2013/ND-CP ngay 17 thang 7 nam 2013 cua Chinh phu vé
minh bach tai san, thu nhap; Thong tu s6 08/2013/TT-TTCP ngay 31 thang 10
nim 2013 cua Thanh tra Chinh phu, huéng dan thi hanh cic quy dinh vé minh
bach tai san, thu nhap.
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3. Thu tuc xac minh tai san, thu nhap

a. Trinh ty thyc hién:

- Buéc 1: Co quan, td chirc ¢6 thim quyén ban hanh quyét dinh xac
minh:

+ Ban thuong vu cip ty cac cap quyét dinh xac minh dbi Vo1 nguoi duge
x4c minh 13 can bd thudc dién cip minh quan Iy theo quy dinh vé phan cip quan
Iy can bd ciia Pang. Ban thudng vu dang ty cap huyén quyét dinh xac minh d01
vo1 nguoi duge xdc minh 1a can bd thuoc dién Bang uy xa, phuong, thi trin
quan ly.

+ Ngu’di dtng dau co quan, to chuce, don vi ¢6 tham quyén quan ly can bo,
cong chire, vién chire (theo phan cip quan 1y can bo) quyét dinh xac minh d6i
v6i nguoi du kién dugc xac minh thude tham quyen quan ly cua minh. Chu tich
Uy ban nhéan déan cip huyén quyét dinh xac minh dbi véi ngudi duoc xac minh
1a can bd, cong chirc cap xa.

- Buéc 2: Tién hanh xac minh. Trong qua trinh xac minh tai san, thu
nhép, ngudi xac minh tién hanh cac hoat dong sau:

+ Nghién ctru ho so, tai liéu ¢o lién quan dén ndi dung xac minh.

+ Lam viéc truc tiép v6i ngudi duoc xac minh.

+ X4c minh tai chd ddi véi tai san, thu nhap dugc xac minh.

+ Lam viéc voi co quan, td chuc, don vi quan ly, luu trix ho so, tai lidu vé
tai san, thu nhap dugc xac minh.

+ Lam vi¢c vdi co quan, td chirc, ca nhan co6 chuyén mon - ky thuat veé tai
san, thu nhap dugc xac minh dé danh gia, giam dinh tai san, thu nhap do.

+ Lam viéc voi co quan, t6 chic, ca nhan c6 lién quan khac dé phuc vu cho
vigéc xac minh tai san, thu nhap.

+ Hoat dong khac can thiét cho viéc xac minh tai san, thu nhap.

- Buéc 3: Bao cio két qua xac minh tai san, thu nhap: Trong thoi han
05 ngay lam viéc, ké tir ngay két thiic xac minh, nguoi xac minh phai cé bao céo
két qua xac minh tai san, thu nhap giri nguoi ban hanh quyét dinh xac minh.

- Budic 4: Két luan vé sw minh bach trong ké khai tai san, thu nhép:

Trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan duoc bao cdo két qua
xac minh hodc nhéan dugc giai trinh dé rd rang, hgp ly cac noi dung yéu cau cla
nguoi du kién duoc xac minh thi nguoi da ban hanh quyet dinh x4c minh hodc
nguoi dimg dau co quan, t6 chire, don vi co tham quyén quan 1y Nguoi co nghia
vu ké khai phai ban hanh Két luan vé sy minh bach trong ké khai tai san, thu
nhap (sau day goi 13 Két luan vé sy minh bach).Két lun vé sy minh bach phai
dugc gui cho co quan, t6 chirc, c4 nhan co thim quyén yéu ciu xac minh va
nguoi duge xac minh.

- Bude 5: Cong khai két ludn vé sw minh bach trong ké khai tai sin thu
nhap:

Trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan duoc yéu cau cong khai
ban Két luan vé sy minh bach cua co quan, td chire da yéu cu x4c minh, nguoi
dd ban hanh Két luan xac minh phai cong khai ban Két luan do.
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b. Cach thirc thye hién: Xac minh tai san, thu nhap dugc thuc hién tai cac
CO quan, td chire, don vi.

c. Két qua thyce hién TTHC:

- B4o c4o két qua xac minh tai san, thu nhap.

- Két luan sy minh bach trong ké khai tai san, thu nhap.

d. Thanh phan, so lwgng ho so:

H6 so xac minh gdm co:

- Quyét dinh xac minh; bién ban 1am viéc; giai trinh cia ngudi dugc xéac
minh; bao cdo két qua xac minh.

- Két luan vé sy minh bach trong ké khai tai san, thu nhap.

- Vin ban yéu cau, kién nghi ctia nguoi ban hanh quyét dinh xac minh,
nguoi xac minh.

- Két qua danh gia, giam dinh trong qua trinh x4c minh (néu co).

- Céc tai liéu khéc c6 lién quan dén viéc xac minh.

- S6 luong: 01 bd.

d. Thoi han thuc hién TTHC: Thoi han xdc minh 1a 15 ngay lam viéc,
truong hop phuc tap thi thoi han ti da khong quéa 30 ngay lam viéc.

e. Poi twong thwe hién TTHC: Ca nhan.

g. Co quan thuc hién TTHC: Co quan thanh tra nha nudc cac cap, bd
phan to chitc can bd trong cac co quan thudc Chinh phu, bo phan phu trach cong
tac thanh tra ndi bo, to chirc can bd trong cac doanh nghi€p nha nudc.

h. Yéu ciu diéu kién thuwc hién TTHC:

- Khi ¢6 t6 cdo vé viéc khong trung thuc trong ké khai tai san, thu nhap cta
nguoi co nghia vu ké khai.

- Khi xét thiy can thém thong tin phuc vu cho viéc bau ctr, mién nhiém, bai
nhiém, b6 nhiém, ky luat dm vOi nguoi co nghia vu ké khai.

- Khi ¢6 cin cit cho rang viéc giai trinh vé ngudn gdc tai san ting thém
khong hop 1y.

- Khi ¢6 yéu cdu clia co quan, to chirc, ca nhan c6 tham quyén quy dinh tai
Piéu 12 Thong tu s6 08/2013/TT-TTCP.

k. Mau don, to khai: Ban hanh kém theo Thong tu s6 08/2013/TT-TTCP
ngay 31 thang 10 ndm 2013 cta Thanh tra Chinh phu.

m. Phi, 1€ phi: Khong cé.

n. Cin cir phap ly dé thwe hién TTHC:

Luat phong chéng tham nhiing, Nghi dinh sé 78/2013/ND-CP ngay 17
thang 7 nam 2013 cta Chinh phu vé minh bach tai san, thu nhap;

Thong tu s6 08/2013/TT-TTCP ngay 31 thang 10 nim 2013 cua Thanh tra
Chinh phu, huéng dan thi hanh cic quy dinh vé minh bach tai san, thu nhap.
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4. Thii tuc tiép nhin yéu cau giai trinh

a. Trinh ty thyc hién:

- Buée 1: Nguoi yéu cdu giai trinh guri vin ban yéu cau giai trinh hodc truc
tiép dén co quan nha nudc c6 trach nhiém giai trinh.

- Bude 2: Can b0, cong chuc thuc hién viéc tiép nhan va vao sd tiép nhan
yéu cau gidi trinh. Truong hop nhiéu ngudi den yéu cau giai trinh truc tlep thi co
quan c6 thim quyén huong dan ngudi yéu cau giai trinh cur dai dién dé trinh bay
noi dung yéu cau. Nguoi dai dién phai la nguoi co yéu cau giai trinh. Viéc cir
ngudi dai dién duoc 14p thanh vin ban (theo Mau s6 01-GT ban hanh kém theo
Thong tu 02/TT-TTCP ngay 29/4/2014).Viéc ¢t nguodi dai dién dugc thuc hién
nhu sau:

+ Trudng hop co tir 05 dén 10 ngudi yéu cau giai trinh thi ctr 01 hodc 02
nguoi dai dién;

+ Truong hop c6 tir 10 ngudi yéu cau giai trinh trd 1én thi c6 thé cir thém
nguoi dai dién, nhung khong qua 05 nguoi

- Buée 3: co quan nha nudc ra thong bao tiép nhan yéu cau giai trinh hoic
tir chdi giai trinh va néu r6 1y do (Mau sd 04 ban hanh kém theo Thong tu
02/2014/TT-TTCP ngay 29/4/2014). Truong hop yéu cau giai trinh khong thudc
trach nhiém thi huéng dan ngudi yéu cau guri dén dung co quan c6 trach nhiém
giai trinh. Truong hop ndi dung yéu cau di duoc giai trinh nhung c6 nguoi khac
yéu cau giai trinh thi cung cip ban sao vin ban da giai trinh cho ngudi do.

b. Cach thirc thuye hién: Tryc tiép hodc giri bang vin ban.

c. Thanh phan, s6 lrgng, hd so:

- Van ban y€u cau giai trinh cua ca nhan, t6 chrc.

- Thong tin, tai lidu lién quan dén yéu cau giai trinh.

-S6 luong ho so: 01 bo.

d. Thoi han giai quyét: Thoi han ra thong bao tiép nhan hoic tir chdi giai
trinh: 05 ngay ké tir ngdy tiép nhan yéu cau giai trinh (Mau s6 02, 03 ban hanh
kém theo Thong tu 02/2014/TT-TTCP ngay 29/4/2014).

d. Péi twong thuwe hién TTHC: Co quan, t6 chirc, ca nhan c6 yéu cau giai
trinh.

e. Co quan thye hién TTHC: Co quan hanh chinh nha nuéc cac cip, cic
don vi su nghiép cong 1ap thudc co quan hanh chinh nha nudc va ngudi cé trach
nhiém thyc hién vié¢c giai trinh.

g. Tén mau don, to khai: Mau s 01, 02, 04 ban hanh kém theo Thong tu
s6 02/2014/TT-TTCP ngay 29/4/2014 ctia Thanh tra Chinh phu.

h. Phi, 1€ phi: Khong co.

k. Két qua thye hién TTHC: Vin ban tiép nhan yéu cau giai trinh hodc
van ban tur ch01 yéu cau giai trinh ctia co quan c¢6 tham quyén.

1. Yéu ciu diéu kién thuc hién TTHC: Theo quy dinh tai Diéu 6 Nghi
dinh s6 90/2013/ND-CP ngay 08/8/2013:

- C4 nhéan yéu cau giai trinh phai c6 nang lyc hanh vi dan sy day du hoic
thong qua nguoi dai dién hop phéap; co quan, t6 chirc yéu cau giai trinh phai
thong qua nguoi dai dién hop phap.
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- Noi dung yéu cau giai trinh lién quan truc tiép dén quyén va loi ich hop
phap cuia co quan, t6 chirc, ca nhan c6 yéu ciu giai trinh.

- Noi dung yéu cau giai trinh thudc pham vi trach nhiém quéan 1y cua co
quan duogc yéu cau.

m. Ciin cir phap 1y dé thwe hién TTHC: Nghi dinh s6 90/2013/ND-CP
ngay 08/8/2013 cia Chinh phu quy dinh trach nhiém giai trinh cia co quan nha
nudc trong viéc thuc hién nhiém vy, quyén han dugc giao; Thong tu $6
02/2014/TT-TTCP ngay 29/4/2014 ctia Thanh tra Chinh pht quy dinh chi tiét,
huéng dan thi hanh mot sé diéu cua Nghi dinh s6 90/2013/ND-CP ngay
08/8/2013.

65



5. Thi tuc thue hién viéc gidi trinh

a. Trinh ty thyc hién:

- Buéde 1: Nghién ctru ndi dung yéu ciu giai trinh.

- Budre 2: Thu thap, xac minh thong tin ¢6 lién quan.

- Bude 3: Lam viée truc tlep v0i nguoi yéu cau giai trinh dé 1am rd nhiing
ndi dung c6 lién quan khi thdy can thiét. Noi dung 1am viéc duogc 1ap thanh bién
ban c6 chir ky cta cac bén.

- Bude 4: Ban hanh van ban giai trinh voi cac ndi dung sau day: Tén, dia
chi nguoi yéu cau giai trinh; ndi dung yéu ciu giai trinh; két qua 1am viéc truc
tiép voi to chirc, ca nhan (neu c0); cac can ctr phap ly dé giai trinh; noi dung giai
trinh cu thé theo timg yéu cau. (Mau s6 07-GT ban hanh kém theo Thong tu sb
02/2014/TT-TTCP ngay 29/4/2014).

- Buwéce 5: Gui van ban giai trinh dén ngudi yéu cau giai trinh. Trong
truong hop can thiét thi cong bd cong khai van ban giai trinh theo quy dinh cia
phap luat.

b. Cach thirc thye hién:

- Nguoi giai trinh thuc hién giai trinh truc tiép va nguoi yéu cau giai trinh
ky hodc diém chi xac nhan vao bién ban thuc hién viéc giai trinh.

- Nguoi gidi trinh ¢6 trach nhiém cong khai van ban giai trinh theo mdt
trong cac hinh thurc sau day:

+ Niém yét tai tru so lam viéc hoac noi tiép cong dan cua co quan, don vi
thuc hién giai trinh;

+ Thong bao trén phuong tién thong tin dai ching;

+ Pang tai trén cong thong tin dién tir cua co quan, don vi thyc hién giai
trinh.

C. Thanh phan s6 lwrgng, hd so:

- H6 so gom co:

+ Vin ban yéu cau giai trinh hodc ban ghi 10i yéu cau giai trinh;

+ Vin ban ctr ngudi dai dién (néu co);

+ Thong tin, tai liéu lién quan dén nodi dung viéc giai trinh;

+ Bdo cao thu thap, xac minh thong tin, tai li€u;

+ Van ban giai trinh;

+ Céc tai liéu khac ¢o lién quan.

- S6 luong: 01 bo.

d. Thoi han giai quyét:

Thoi han thyc hién viéc giai trinh khong quéa 15 ngay ké tir ngay ra thong
béo tiép nhan yéu cau giai trinh. Trudng hop c¢6 ndi dung phirc tap thi c6 thé gia
han thoi gian giai trinh. Thoi gian gia han thyc hién viée giai trinh khong qua 15
ngay, ké tir ngdy gia han va phai thong bao bang vin ban dén ngudi yéu cu giai
trinh.

d. Poi twong thwe hién TTHC: To chirc.

e. Co quan thwe hién TTHC: Co quan hanh chinh nha nuéc cac cip, cic
don vi sy nghi€p cong 1ap thudc co quan hanh chinh nha nudc cé trach nhi€ém
thuc hién viéc giai trinh.
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g. Tén miu don, to khai: Mau s 05, 06, 07, 08 ban hanh kém theo Thong
tu 86 02/2014/TT-TTCP ngay 29/4/2014 cua Thanh tra Chinh phu.

h. Phi, 1€ phi: Khong co.

k. Két qua thye hién: Vin ban giai trinh.

. Yéu cau diéu kién thyc hién TTHC:

- Noi dung yéu cau giai trinh lién quan truc tiép dén quyén va loi ich hop
phap cuia co quan, td chirc, ca nhan c6 yéu ciu giai trinh.

- Noi dung, yéu ciu giai trinh thudc pham vi trach nhiém quan 1y cta co
quan duogc yéu cau.

- Noi dung giai trinh khong thudc mot trong cac truong hop sau day:

- Noi dung thong tin lién quan dén bi mat nha nudc;

+ Nhitng ndi dung lién quan dén viéc chi dao, t6 chtrc thuc hién nhiém vy,
cong vu trong ndi bo co quan nha nudc; trong chi dao, diéu hanh cua co quan
hanh chinh cép trén véi co quan hanh chinh cap dudi;

+ NoOi1 dung thong tin thude bi mat doi tu;

+ N1 dung thong tin thudc bi mat kinh doanh;

+ Céc ndi dung di duoc giai trinh hodc da duoc co quan c6 tham quyén thu
ly giai quyét;

Céac yéu cau giai trinh sau 90 ngay, ké tir ngdy co quan, to chirc, ci nhan
nhan duoc hodc biét dugc quyét dinh, hanh vi ciia co quan nha nudc tac dong
truc tiép dén quyén, loi ich hop phap ciia minh.

m. Cin cir phap ly dé thue hién TTHC: Nghi dinh s6 90/2013/ND-CP
ngay 08/8/2013 ctuia Chinh phu quy dinh trach nhiém giai trinh ctia co quan nha
nudc trong viéc thuc hién nhi€ém vy, quyén han dugc giao; Thong tu $6
02/2014/TT-TTCP ngay 29/4/2014 ctia Thanh tra Chinh pht quy dinh chi tiét,
huéng dan thi hanh mét sé didu cua Nghi dinh sé 90/2013/NDP-CP ngay
08/8/2013.
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PHU LUC BQ THU TUC HANH CHINH
CAC MAU VAN BAN
MAiu s6 01A: Ban hanh kém theo Théng tw s6 02/2016/TT-TTCP ngay 20/10/2016 ciia Thanh tra Chinh phii

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

........ , ngay ..... thang .... nam......
PON KHIEU NAI
Kinh gli: ..oooooviiii (1)
HO VA 11 e, (2); MaASOhO SO cevvveeveeii, (3)
D 1 I e] 1| PO PPPPRRR
KRB D12 .-ttt s s neen s neen s (4)
NOT AUNE KNIGU NAT 1..vovoeeeee ettt (5)

(Tai liu, chtirmg ctr kém theo - néu co).

Nguoi khiéu nai
(ky va ghi r0 ho tén)
(1) Tén co quan, td chirc, ca nhan c6 tham quyén giai quyét khiéu nai.
(2) Ho tén cua ngudi khiéu nai,

- Néu la dai dién khi€u nai cho co quan, t6 chtrc thi ghi rd chiric danh, tén co quan, t6 chitc ma
minh dai dién.

- Néu la nguoi dugce uy quyén khiéu nai thi ghi rd theo uy quyén cia co quan, t6 chirc, ca
nhan nao.

(3) Noi dung nay do co quan giai quyét 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 tom tat su viéc dan dén khiéu nai;

- Yéu cau (d& nghi) ctia nguoi khiéu nai (néu co).
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MAu s6 : 01 (Ban hanh kém theo Thong tu s6 07/2013/TT-TTCP ngav 31/10/2013 ciia Thanh tra Chinh phi)

.......... (D)o CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
.......... () I Poc lap - Tu do - Hanh phic
S6:../TB-....... . . ,ngay ... thang ... ndm
THONG BAO

Vé viéc thu Iy giai quyét khiéu nai ...(3)

Kinh gtri: ................... [ P
Ngay ... thang... ndm ...(2)... da nhan dugc don khiéu nai cta .......... [ I
DA Chiec e
S6 CMND/H9 chiéu, ngdy cap, noi ¢ap: ..........ccecvueeeennn.. (5) e
Khiéu nai v& VIEC .......vivvniiiieiiiie e (6) e

Sau khi xem xét ndi dung don khiéu nai, can ctr Luat khiéu nai nam 2011, don khiéu nai du
dicu kién thu 1y va thudc tham quyén giai quyét cta

.................... (7)) eeeteeee e

Pon khiéu nai da dugc thu Iy giai quyét ké tir ngdy ... thang ... nim

Vay théng bao dé ....... 4)........... dugc biét./.

Noi nhan: Ngudi dirng dau co' quan, to chire, domn vi
- Nhu trén; (Ky, ghi r0 ho tén va dong dau)

- (8)..

- (9.5

- Luu: VT, hd so.

(1) Tén co quan, tf) chire, don vi cip trén truc tiép (néu co).

(2) Tén co quan, to chirc, don vi thong bao vé viée thu Iy giai quyét khiéu nai.

(3) Lan giai quyét khiéu nai: "1an dau" hodc "lan hai".

(4) Ho tén nguoi khiéu nai (hodc tén co quan, t6 chic khiéu nai).

(5) Néu nguol khiéu nai khong c6 CMND/HG chiéu thi ghi cac thong tin theo gidy to tiy than.
(6) Tém tat ndi dung khiéu nai.

(7) Nguoi giai quyet khiéu nai.

(8) Tén co quan, td chirc, don vi, c4 nhan co tham quyén chuyén khiéu nai dén (néu co).

(9) Tén co quan thanh tra nha nudc ciing céap (trir trudng hop giai quyét khiéu nai quyét dinh
ky ludt can bg, cong churc).
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MAu s6: 02 (Ban hanh kém theo Théng tw s6 07/2013/TT-TTCP ngay 31/10/2013 ciia Thanh tra Chinh phi)

.......... (D)o CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
.......... () I Poc lap - Tw do - Hanh phic
S6:../TB-........ . ,ngay ... thang ... ndm
THONG BAO
Vé viéc khong thu Iy giai quyét khiéu nai
Kinh giri: ................. () FPTTR

Ngay ... thang ... nam ..., ...(2)... dd nhan dugc don khiéu naicia ............ () I
DA Chiiec e
S6 CMND/HO chiéu, ngay cip, n0i CAp: .....oeovvveeiieeeeeinnn... (4) e
Khi€u nai V& VIEC ...t ()

Sau khi xem xét ndi dung don khiéu nai, cin c Piéu 11 Luat khiéu nai nam 2011, don khiéu
nai khong dua dicu kién dé thu ly gidi quyét vi 1y do sau day:

Ngudi dirng diu co quan, té chire, don vi

Noi nhén: (Ky, ghi 13 ho tén va dong dau)

- Nhu trén;

- (D

= en(8)ens

- Luu: VT, ho so.

(1) Tén co quan, to chue, don vi cép trén truc tiép (néu co).

(2) Tén co quan, to chirc, don vi thong bao vé viéc khong thy 1y giai quyét khiéu nai.

(3) Ho tén nguoi khiéu nai (hodc tén co quan, to chire khiéu nai).

(4) Néu nguoi khiéu nai khong c6 CMND/Hb chiéu thi ghi cac thong tin theo gidy to tily than.
(5) Tém tat ndi dung khiéu nai.

(6) Ly do cua viéc khong thu ly giai quyét khiéu nai.

(7) Tén co quan, to chirc, don vi, c4 nhan co tham quyén chuyén khiéu nai dén (néu co).

(8) Tén co quan thanh tra nha nudc cing cap (trir truong hop giai quyét khiéu nai quyét dinh
ky ludt can bg, cong chure).
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MAu s6: 03 (Ban hanh kém theo Théng tw s6 07/2013/TT-TTCP ngay 31/10/2013 ciia Thanh tra Chinh phi)

.......... ) . CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
.......... (2)eeeenninnn Doc lap - Tu do - Hanh phuc
Sé: ../TB-....... . ,ngay ... thang ..
QUYET PINH

Ve viéc giao nhiém vu xdc minh ndi dung khiéu nai

Cin ctr Luat khiéu nai s6 02/2011/QH13 ngay 11 thang 11 ndm 2011;

Can cir Nghi dinh s6 75/2012/ND-CP ngay 03 thang 10 nam 2012 cta Chinh phil quy dinh chi
tiét mot s diéu cua Luat khiéu nai;

Can ctr Thong tu s6 .../2013/TT-TTCP ngay ... thang ... ndm 2013 ctia Thanh tra Chinh phu
quy dinh quy trinh giai quyét khiéu nai hanh chinh;

Canclr....coviviiviiiiniii (4) et ;
Xétdenghicla .....ooovviiiiiiiii (5) e ,
QUYET DINH:

Piéu 1. Giao ....(6).... tién hanh xac minh lam rd nodi dung khiéu nai cia ....(7).... vé viéc
..(8)....

...(6).... bdo cdo két qua xac minh ndi dung khiu nai néu trén vdi ....(3).... trudc ngay... thang
...ham ...

Piéu 2. Nguoi ding dau ....(6)...., ....(9).... chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Nguoi giai quyét khiéu nai

Noi nhén: (K, ghi rd ho tén va déng dau)

- Nhu biéu 2;
- Luu: VT, ho so.

(1) Tén co quan, to chire, don vi cép trén truc tlep (neu o).

(2) Tén co quan, t6 chirc, don vi thu Iy giai quyét khiéu nai.

(3) Chirc danh ciia ngudi c6 thim quyén ban hanh quyét dinh giao nhiém vy xac minh noi
dung khiéu nai.

(4) Van ban quy dinh vé chire nang, nhi¢m vy, quyén han cta co quan, td chirc, don vi ban
hanh quyét dinh.

(5) Co quan, td chirc, don vi, ca nhan dé xuat viéc giao nhiém vu xac minh ndi dung khiéu
nai.

(6) Co quan, t6 chirc, don vi duoc giao nhiém vu xac minh ndi dung khiéu nai.

(7) Ho tén nguoi khiéu nai (hodc tén co quan, to chire khiéu nai).

(8) Noi dung dugc giao xac minh.

(9) Nguoi ding dau co quan, t6 chirc, don vi, c4 nhan lién quan.

71



MAu s6 : 04 (Ban hanh kém theo Thong tu s6 07/2013/TT-TTCP ngay 31/10/2013 ciia Thanh tra Chinh phi)

.......... (D)o CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
.......... () I Poc lap - Tw do - Hanh phic
Sé: ..JTB-...... ,ngay ... thang ... ndm
‘ QUYETPINH
Ve viéc xac minh ni dung khiéu nai
..................... () T UUUR

Cin ctr Luat khiéu nai s6 02/2011/QH13 ngay 11 thang 11 ndm 2011;

Can ctr Nghi dinh s 75/2012/ND-CP ngay 03 thang 10 nim 2012 caa Chinh phi quy dinh chi
tiét mot s diéu cua Luat khiéu nai;

Can ctr Thong tu s6 .../2013/TT-TTCP ngay ... thang ... ndm 2013 cta Thanh tra Chinh phu
quy dinh quy trinh giai quyét khiéu nai hanh chinh;

CAnCl .o (B) e ;

CAncCl .o (5) e ;

X6t A8 nghi CUA ....oevvneeei e, (0 TSRS ,
QUYET PINH:

Piéu 1. Tién hanh xac minh ndi dung khiéu nai cta ...(7)... vé viéc ...... 8)......

Thoi gian xac minh 1a ....... ngay lam viéc.

Piéu 2. Thanh 1ap Poan/Té x4c minh gdm:

1.Ong (bA) ..ovevieiieiei ChUrc VU...ooovveeiienen, Truéng Poan/Td trudng;

2.0ng (bA) .oovviiiiiiieei chuc vu......... Phé truong Poan/T6 pho (néu co);

3.0ng (bA) ..oovviiiiieii ChTC VUL, Thanh vién;

PO PO PP SUR PP

Poan/T6 x4c minh c6 nhiém vu kiém tra, x4c minh lam & ndi dung khiéu nai duoc néu tai
Diéu 1 Quyét dinh nay.

Truong Poan/To trudng TH xac minh, thanh vién T6 xac minh thuc hién quyén, nghia vu cia
nguoi ¢ trach nhiém xac minh theo quy dinh tai Luat khiéu nai va quy dinh phép luat c6 lién
quan.

Picu 3. ...(9)..., nhitng ngudi c6 tén tai Piéu 2 va co quan, to chire, don vi, cd nhan co lién
quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Nguoi ban hanh quyét dinh xic minh

Noi nhin: (Ky, ghi rd ho tén va dong dau)

- Nhu Diéu 3;
- Luu: VT, ho so.

(1) Tén co quan, to chtrc, don vi cép trén truc tlep (néu co).

(2) Tén co quan, t6 chirc, don vi ban hanh quyét dinh xac minh ndi dung khiéu nai.

(3) Churc danh cua nguoi co tham quyén ban hanh quyet dinh xac minh ndi dung khiéu nai.

(4) Van ban quy dinh v€ chtc nang, nhiém vu, quyén han cua co quan, t6 chtrc, don vi ban
hanh quyet dinh x4c minh noi dung khiéu nai.

(5) Quyet dinh giao nhi€ém vu xac minh ndi dung khiéu nai.

(6) Co quan, to chirc, don vi, ca nhan dé xuét viéc xac minh ndi dung khiéu nai (néu c6).

(7) Ho tén nguoi khiéu nai (hodc tén co quan, t6 churc khiéu nai).

(8) Noi dung dugc giao xac minh.

(9) Nguoi dimng dau co quan, t6 chirc, don vi, ¢4 nhan chju trach nhiém thi hanh quyét dinh.
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MAu s6 : 05 (Ban hanh kém theo Thong tw s6 07/2013/TT-TTCP ngay 31/10/2013 ciia Thanh tra Chinh phi)

.......... (D)o CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
.......... () I Poc lap - Tw do - Hanh phic
BIEN BAN LAM VIEC

Vo hoi... gid ... ngdy ... thang ... nAM ..., tal .......oeevneeeieeieeennnn, () ;
Chung toi gom:
1. Nguoi co6 trach nhiém xdcminh: ... () R
2. Nguoi lam viéc voi nguoi cé trach nhiém xac minh: .................. () RS
3 NG dung [am VIEC: .oevviii i ((C) I
4. K8t QUA TAM VIBC ... ) T
5. Nhiing ndi dung khac co lién quan: ..o, (€3] F—

Budi 1am viéc két thiic vao hoi ... gio ... phat cung ngay (hodc ngdy .../.../...).

Bién ban nay da duoc doc cho nhitng nguoi 1am viée cung nghe, moi ngudi nhat tri véi noi
dung bién ban va xac nhéan dudi day.

Bién ban dugc 1ap thanh ... ban mdi bén gitr 01 ban./.

Nguwoi lam viéc véi nguoi Ngudi 6 trach nhi€ém xac minh
¢6 trach nhiém xac minh (ky va ghi r0 ho tén, dong dau - ncu cd)
.................. (C) TR

(1) Co quan, td chire, don vi ban hanh quyét dinh xac minh hoac truc tiép tién hanh x4c minh.
(2) Poan/T6 xac minh dugc thanh 1ap (néu co).

(3) Dia diém lam viéc.

(4) Ho tén, chirc danh cia nguoi c6 trach nhi€ém xac minh.

(5) Ghi 10 ho tén, dia chi, s6 dién thoai lién hé (néu c6) cua nguoi lam viéc voi nguoi co trach
nhiém xac minh nhu: nguoi khiéu nai, nguoi bi khiéu nai, dai dién co quan, t6 chire, don vi va
ca nhan c6 lién quan.

(6) Cac ndi dung lam viéc cu thé.

(7) Két qua lam viéc da dat duoc, nhitng ndi dung da théng nhat, nhitng van dé con cé y kién
khac nhau, dé xuat, kién nghi ctia cdc bén tham gia budi lam viéc.

(8) Nhing noi dung khéac chwa dugc thé hién & (6), (7).

(9) Chit ky (ghi rd ho tén) hodc diém chi ciia nhimng ngudi cing lam viéc. Trong trudng hop
c6 nguoi khong ky thi trong bién ban phai ghi 16 va dé nghi ngudi lam chimg ky vao bién
ban.
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MAu s6: 06 (Ban hanh kém theo Théng tw s6 07/2013/TT-TTCP ngay 31/10/2013 ciia Thanh tra Chinh phi)

.......... (D)o CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
.......... () I Poc lap - Tw do - Hanh phic
Sé: T ,ngay ... thang ... ndm
V/v cung céap thong tin, tai liéu,
bang chung
Kinh gtri: ................ () PP

Ngay ... thang ... nam ..., ...(4)... d thu 1y giai quyét khiéu nai cua ....... 5)....... d6i véi

Theo quy dinh cta phap luat va dé phuc vu viéc giai quyét khiéu nai, ...(2)... d nghi...(3)...
cung cdp cho ...(2)... nhirng thong tin, tai liéu, bang ching sau day:

Pé nghi ...(3)... chuan bj day du nhimg thong tin, tai liéu, bang ching néu trén va gui cho
..(2)... trude ngay ... thang ... nam

R4t mong nhan duoc sy quan tam, hop tac cia ...(3).../.

Nguoi ditng diu co quan, to chire, don vi
Noi nhan: (ky, ghi rd ho tén - dong dau néu co)
- Nhu trén;
- Luu: VT, hd so.

(1) Tén co quan, t6 chirc, don vi cap trén truc tiép (néu co).

(2) Tén co quan, to chirc, don vi giri van ban dé nghi cung cap thong tin, tai liéu, bang
chung.

(3) Tén co quan, to chirc, don vi, ca nhan duoc dé nghi cung cap thong tin, tai liéu, bang
chung.

(4) Nguoi giai quyet khiéu nai.

(5) Tén ngudi khiéu nai (hodc tén co quan, t6 chic khleu nai).

(6) Quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh, quyét dinh ky luat can bo, cong chirc bi khiéu
nai.

(7) Cac yéu cau dbi voi thong tin, tai liéu, bang chimg dé nghi cung cép.

(8) Dbia chi nhan thong tin, tai ligu, béng ching hodc nguoi dugc giao truc tiép nhén thong tin,
tai liéu, bang chimg,
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MAu s6: 07 (Ban hanh kém theo Théng tw s6 07/2013/TT-TTCP ngay 31/10/2013 ciia Thanh tra Chinh phi)

.......... (D)o CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
.......... () I Poc lap - Tw do - Hanh phic

GIAY BIEN NHAN
V& viéc tiép nhan thong tin, tai liéu, bing chirng
V2o hoi... gid ... ngdy ... thang ... nAm ..., tai ..........oeeevennnn.... (3 T
Bén nhan thong tin, tai liéu, bang ching:

Gidy bién nhan nay duoc 1ap thanh ... ban, mdi bén giit 01 ban./.

Bén giao ) Bén nhin )
(ky, ghi 10 ho tén, dong dau - néu co) (ky, ghi 10 ho tén, dong dau - néu co)

(1) Tén co quan, td chirc, don vi cap trén truc tiép (néu co).

(2) Tén co quan, t6 chirc, don vi tiép nhan thong tin, tai liéu, bang ching.

(3) Ghi s6 trong truong hgp Gidy bién nhan duge quan 1y, theo doi bang s6 vian ban.

(4) Pia diém giao, nhan thong tin, tai liéu, bang chimg.

(5) Ho tén, chirc danh, co quan, t6 chuc, don vi cong tac cia nguoi nhan thong tin, tai lidu,
bang ching.

(6) Ho tén, chiic danh, co quan, td churc, don vi cong tac hoac dia chi cia nguoi giao thong
tin, tai liéu, bang chung.

(7) Loai thong tin, vat mang tin, tén, ) trang, tinh trang tai li¢u, béng chung.

75



MAu s6: 08 (Ban hanh kém theo Théng tw s6 07/2013/TT-TTCP ngay 31/10/2013 ciia Thanh tra Chinh phi)

.......... (D)o CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
.......... () I Poc lap - Tw do - Hanh phic
S6: .../... .....,ngay ... thang ... ndm

Dé ¢ co s& cho viée giai quyét khiéu nai bao dam chinh xac, khach quan, ...(2)... trung cau
giam dinh céac thong tin, tai li€u, bang chung sau day:

Viy dé nghj ...(3)... tién hanh giam dinh va giri két qua cho ...(2)... trudc ngay...thang ... nim

..(2)... ctir 6ng (ba) ...(5)... truc tiép ban giao thong tin, tai liéu, bang chimg va nhan két qua
giam dinh.

Kinh phi giam dinh (néu phai chi tra) do ...(2)... chi tra theo quy dinh.

Rat mong su quan tAm, hop tac cua ...(3).../.

Nguoi dirng dau co quan,

Noi nhan: to chirc, don vi trung ciu giam dinh
- Nhu trén; (ky, ghi rd ho tén va dong dau)
-..(5)...;

- (6).

- Luu: VT, hd so.

(1) Tén co quan, to chue, don vi cip trén truc tiép (néu co).

(2) Tén co quan, to chire, don vi trung cau giam dinh.

(3) Tén co quan, t6 chirc duge trung cau giam dinh.

(4) Thong tin, tai lidu, bang chimg dé nghi giam dinh va ndi dung can giam dinh.

(5) Ho tén, chirc vy, chirc danh cta nguoi duge cir ban giao thong tin, tai liéu, bang chung,
tiép nhan két qua giam dinh.

(6) Pon vi, bd phan quan 1y tai chinh cta co quan, t6 chire, don vi dé nghi trung cau giam
dinh.
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Méu s6: 09 (Ban hanh kém theo Théng tw s6 07/2013/TT-TTCP ngay 31/10/2013 ciia Thanh tra Chinh phii)

.......... (D)o CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
.......... () I Poc lap - Tw do - Hanh phic
S6: .../QD-...... ....., Ngay ... thang ... ndm
‘ QUYET PINH ,
Ve viéc tam dinh chi viéc thi hanh quyét dinh hanh chinh bi khiéu nai
............... [R) JPSTR

Cin ctr Luat khiéu nai s6 02/2011/QH13 ngay 11 thang 11 ndm 2011;

Can ctr Nghi dinh s 75/2012/ND-CP ngay 03 thang 10 nim 2012 caa Chinh phi quy dinh chi
tiét mot s diéu cua Luat khiéu nai;

Can ctr Thong tu s6 .../2013/TT-TTCP ngay ... thang ... ndm 2013 cta Thanh tra Chinh phu
quy dinh quy trinh giai quyét khiéu nai hanh chinh;

CAanCl ..o (B) e ;

X6t A& nghi €A ...oovveieii e (5)eveeeeeeeeeeeeeee e
QUYET PINH:

Piéu 1. Tam dinh chi viéc thi hanh quyétdinh ......................... () T

Ly do tam dinh chi:

......................................................... (20 T

Thoi gian tam dinh chi ké tir ... gio ... ngdy .../.../... &én khi c6 quyét dinh huy bo Quyét dinh
nay.
bieu 2. ...(8)..., ...(9)... va ...(10)... chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Ngudi ban hanh quyét dinh tam dinh chi

Noi nhén: ky, ghi & ho tén va déng dau
- Nhu Pidu 2; (- ¢ ' g daw

- Luu: VT, hd so.

(1) Tén co quan, to chire, don vi cép trén truc tlep (néu co).

(2) Tén co quan, t6 chirc, don vi ban hanh quyét dinh tam dinh chi viéc thi hanh quyét dinh
hanh chinh bi khiéu nai.

(3) Chirc danh ctia ngudi ¢ tham quyén ban hanh quyét dinh tam dinh chi viéc thi hanh quyét
dinh hanh chinh bj khiéu nai.

(4) Vin ban quy dinh vé chitc ning, nhiém vu, quyén han ctia co quan, t6 chirc, don vi ban
hanh quyét dinh tam dinh chi viéc thi hanh quyét dinh hanh chinh bi khiéu nai.

(5) Tén co quan, don vi, ca nhan tham muu dé xuat ban hanh quyét dinh tam dinh chi viéc thi
hanh quyét dinh hanh chinh bi khiéu nai.

(6) Ghi 13 tén, sb, ngay thang nim, nguoi ky quyét dinh hanh chinh bi tam dinh chi viéc thi
hanh.

(7) Ly do, cin c& ban hanh quyét dinh tam dinh chi viéc thi hanh quyét dinh hanh chinh bi
khiéu nai.

(8) Tén co quan, td chirc, don vi, c4 nhan ban hanh quyét dinh hanh chinh bi tam dinh chi thi
hanh.

(9) Tén co quan, td chirc, don vi, ca nhan c6 trach nhiém thi hanh quyét dinh tam dinh chi.
(10) Co quan, t6 chirc, don vi, ca nhén co lién quan.
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MAu s6: 10 (Ban hanh kém theo Théng tw s6 07/2013/TT-TTCP ngay 31/10/2013 ciia Thanh tra Chinh phi)

.......... (D)o CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
.......... () I Poc lap - Tw do - Hanh phic
S6: .../QD-...... ....., Ngay ... thang ... ndm
‘ , QUYET PINH , ,
Ve viéc hity bé quyet dinh tam dinh chi viéc thi hanh quyét dinh hanh chinh bj khiéu nai
................. (R) I

Cin ctr Luat khiéu nai s6 02/2011/QH13 ngay 11 thang 11 ndm 2011;

Can ctr Nghi dinh s 75/2012/ND-CP ngay 03 thang 10 nim 2012 caa Chinh phi quy dinh chi
tiét mot s diéu cua Luat khiéu nai;

Can ct Thong tu s6 .../2013/TT-TTCP ngdy ... thang ... ndm 2013 ctia Thanh tra Chinh phu
quy dinh quy trinh giai quyét khiéu nai hanh chinh;

O 1 I | P (4) e ;
Xétdenghicla ......oovvviiiiiiiiiii (5) e ,
QUYET DINH:

Diéu 1. Hiry bo Quyét dinh vé viéc tam dinh chi viéc thi hanh quyét dinh hanh chinh bj khiéu
nai so ... ngay ... thang ... nam ... cla

Ly do cua viée huy bo: ................. T (7) e,
biéu 2. Quyet dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ban hanh. )
bieu 3. ...(8)..., ...(9)... va ...(10)... chiu trach nhi€m thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nha Nguoi ban hanh quyét dinh
01 nhan: ’ 2N A \ J A

- Nhu Pidu 3; (ky, ghi o ho tén va dong dau)
- Luu: VT, hd so.

(1) Tén co quan, t6 chirc, don vi cip trén truc tiép (néu co).

(2) Tén co quan, to chirc, don vi ban hanh quyét dinh hay bo quyét dinh tam dinh chi viéc thi
hanh quyét dinh hanh chinh bi khiéu nai.

(3) Chtrc danh ctia ngudi ban hanh quyét dinh huy bé quyét dinh tam dinh chi viéc thi hanh
quyét dinh hanh chinh bi khiéu nai.

(4) Vin ban quy dinh vé chitc ning, nhiém vu, quyén han ctia co quan, t6 chirc, don vi ban
hanh quyét dinh hity bo quyét dinh tam dinh chi viéc thi hanh quyét dinh hanh chinh bi khiéu
nai.

(5) Tén co quan, t6 chic, don vi, c4 nhan tham muu dé xudt ban hanh quyét dinh hay bo
quyét dinh tam dinh chi viéc thi hanh Quyét dinh hanh chinh bi khiéu nai.

(6) SO, ngay, thang, nam ban hanh, thAm quyén ky quyét dinh tam dinh chi viéc thi hanh
quyét dinh hanh chinh bj khiéu nai.

(7) Néu 13 1y do, can ¢ ctia viée hity bo quyét dinh tam dinh chi viéc thi hanh quyét dinh
hanh chinh bi khiéu nai.

(8) Churc danh cua nguoi ban hanh quyét dinh hanh chinh bi khiéu nai.

(9) Nguoi ding dau co quan, t6 chic, don vi chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh hay bo
quyet dinh tam dinh chi viéc thi hanh quyet dinh hanh chinh bi khiéu nai.

(10) Co quan, t6 chirc, don vi, ca nhan c6 lién quan.
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MAu s6: 11 (Ban hanh kém theo Théng tw s6 07/2013/TT-TTCP ngay 31/10/2013 ciia Thanh tra Chinh phi)

.......... (D)o CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
.......... () I Poc lap - Tw do - Hanh phic
S6: .../BC-...... ....., Ngay ... thang ... ndm
, BAO CAO ,
Két qua xac minh ngi dung khiéu nai
, Kinh giri: .................. () PP

Thyc hién Quyet dinh 80 ..., S ) I )
Tungay .../.../...dénngay .../.../..., ...(5)... da tién hanh x4c minh ndi dung khiéu nai cia

.(6)....db1 véi ...(7)....
Can cr vao thong tin, tai liéu, bang chimg duoc thu thap trong qué trinh xac minh ndi dung
khiéu nai, két qua lam viéc vdi co quan, t6 chire don vi, c4 nhan c6 lién quan, .....(5)...... bao
cho két qué x4c minh ndi dung khiéu nai nhu sau:
1. Yéu cau cua ngudi khiéu nai, can ctr dé khiéu nai va két qua giai quyét khiéu nai trudc do
(néu cb).
2. Toém tat ndi dung dugc giao xac minh va két qua xac minh ddi véi timg nodi dung duoc giao
xac minh:

phan:

Trén day 1a bao céo két qua xac minh ndi dung khiéu nai, kinh trinh ...(3)... xem xét, cho y
kién chi dao./.

Nguwoi ¢6 trach nhiém xac minh/Truéng
Poan/To truwéng To xac minh
(ky, ghi 10 ho tén, dong dau - néu co)

Noi nhén:
- Nhu trén; .
- Luu: VT, ho so.

(1) Tén co quan, td chirc, don vi cép trén truc tiép (néu o).

(2) Tén co quan, to chirc, don vi hoic Poan/T6 xac minh bao cdo két qua xac minh ndi dung
khiéu nai.

(3) Ngudi giao nhiém vy xac minh.

(4) Quyét dinh giao nhiém vu xac minh hodc quyét dinh x4c minh noi dung khiéu nai.

(5) Tén co quan, to chirc, don vi, ngudi c6 trach nhiém xac minh, Poan/Td xac minh ndi dung
khiéu nai.

(6) Ho tén ctia ngudi khiéu nai (hodc tén co quan; to chirc khiéu nai).

(7) Quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh hogc quyét dinh ky luat can bo, cong chic bi
khiéu nai.
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MAu s6: 12 (Ban hanh kém theo Théng tw s6 07/2013/TT-TTCP ngay 31/10/2013 ciia Thanh tra Chinh phi)

.......... (D)o CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
.......... () I Poc lap - Tw do - Hanh phic
S6: .../QD-...... ....., Ngay ... thang ... ndm
‘ QUYETDPINH
Ve viéc dinh chi gidi quyét khieu nai
...................... () T

Cin ctr Luat khiéu nai s6 02/2011/QH13 ngay 11 thang 11 ndm 2011;

Can ctr Nghi dinh s 75/2012/ND-CP ngay 03 thang 10 nim 2012 caa Chinh phi quy dinh chi
tiét mot s diéu cua Luat khiéu nai;

Can ctr Thong tu s6 .. /2013/TT-TTCP ngay ... thang ... nam 2013 cta Thanh tra Chinh phu
quy dinh quy trinh giai quyet khiéu nai hanh chinh;

Can cr don xin rat khiéu nai ctia ngudi khiéu nai (néu co);

X6t A8 NI CUA .. .oevvee e (A) e ,
QUYET DINH:

Piéu 1. Pinh chi giai quyét khleu nai clia ong (ba) .................... (5 R ,

S6 CMND/HO chiéu, ngay cip, n0i CAp: .......oovvveiiiieeeiii.... [(C) I

DA Chit.ece e

Khiéu nai vé viéc ...(7)... va di dugc thu 1y ngdy... thang ...

Lydodinh chi: ......ooiiiii (63 PR

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ban hanh. ’
Pieu 3. ...(5)..., va ...(9)... chiu trach nhi€m thi hanh Quyét dinh nay./.

Ngudi ra quyét dinh dinh chi giai quyét
khieu nai )
(ky, ghi 10 ho tén va dong dau)

Noi nhin:
- Nhu Diéu 3‘;
- Luu: VT, ho so.

(1) Tén co quan, to chire, don vi cép trén truc tlep (néu co).

(2) Tén co quan, to chirc, don vi ban hanh quyét dinh dinh chi giai quyet khiéu nai.

(3) Churc danh cua nguoi ban hanh quyét dinh dinh chi giai quyet khiéu nai.

(4) Tén co quan, to chirc, don vi, ca nhan dé xuat ban hanh quyét dinh dinh chi giai quyét
khiéu nai.

(5) Ho tén nguoi khiéu nai (hodc tén co quan, to chire khiéu nai).

(6) Néu nguoi khiéu nai khong c6 CMND/H chiéu thi ghi cac thong tin theo gidy to tiiy than.
(7) Tém tat ndi dung khiéu nai.

(8) Néu rd 1y do cua viée dinh chi giai quyét khiéu nai.

(9) Co quan, t6 chitc, don vi, ¢4 nhan c6 trach nhiém thi hanh quyét dinh dinh chi giai quyét
khiéu nai.
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M&u s6: 13 (Ban hanh kém theo Théng tw s6 07/2013/TT-TTCP ngay 31/10/2013 ciia Thanh tra Chinh phii)

.......... (D)o CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
.......... () I Poc lap - Tw do - Hanh phic
S6: .../QD-...... ....., Ngay ... thang ... ndm
‘ QUYETDINH
Ve viéc thanh 13p Hoi dong tu van gidi quyét khiéu nai
................... (R ) T

Cin ctr Luat khiéu nai s6 02/2011/QH13 ngay 11 thang 11 ndm 2011;

Can ctr Nghi dinh s 75/2012/ND-CP ngay 03 thang 10 nim 2012 ctia Chinh pht quy dinh chi
tiét mot s diéu cua Luat khiéu nai;

Can ct Thong tu s6 .../2013/TT-TTCP ngdy ... thang ... ndm 2013 ctia Thanh tra Chinh phu
quy dinh quy trinh giai quyét khiéu nai hanh chinh;

CAnCl .o (4) e ;

X6t A8 NI CUA .. .evveeiee e () YOO ,
QUYET PINH:

Piéu 1. Thanh 1ap Hoi dong tu van giai quyét khiéu nai gdm cac ong (ba) sau day:

1.Ong (BA) .ooviiieiieee e () 1 Chu tich;

2.00g (BA) covvniiieei (O N Phé Chu tich (néu co);

3,00 (DA) covvvneiie e () Y Thu ky;

4.00g (BA) ..vviiieeei () Y Thanh vién;

B ettt ettt e ettt ettt

Piéu 2. Hoi dong tu van thao ludn, tham gia y kién giai quyét khiéu nai ctia 6ng (ba)...(7)... vé
vigc ...(8)... dd duoc thu ly g1a1 quyet

Picéu 3. Hoi dong tu van tu gidi thé sau khi hoan thanh viéc tu van giai quyét khiéu nai.

Piéu 4. Cac ong (ba) co tén tai Didu 1, ...(9)... thi hanh Quyét dinh nay./.

Nguwoi ban hanh quyet dinh thanh lap
Héi dong tw van )
(ky, ghi o ho tén va dong dau)

Noi nhén:
- Nhu biéu 4‘;
- Luu: VT, ho so.

(1) Tén co quan, to chtre, don vi cép trén truc tlep (néu co).

(2) Tén co quan, t6 chirc, don vi ban hanh quyét dinh thanh lap Hoi dong tu van giai quyét
khiéu nai.

(3) Churc danh cua nguoi co thim quyén ban hanh quyét dinh thanh lap Hoi dong tu van giai
quyét khiéu nai.

(4) Van ban quy dinh vé chirc nang, nhiém vu, quyen han ciia co quan, t6 chirc, don vi ban
hanh quyét dinh thanh lap Ho1 dong tu van giai quyet khiéu nai.

(5) Tén co quan, t chirc, don vi, ca nhan dé xuét viéc thanh 1ap Hoi dong tu van giai quyét
khiéu nai.

(6) Chure vy, chire danh, co quan, t6 chuc, don vi cong tac, dia chi (néu co).

(7) Ho tén, dia chi ngudi khiéu nai (hodc co quan, t6 chuc khiéu nai).

(8) TéHm tit noi dung khiéu nai.

(9) Co quan, tb chirc, don vi, ca nhan c6 trach nhiém thi hanh.
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Méu s6: 14 (Ban hanh kém theo Théng tw s6 07/2013/TT-TTCP ngay 31/10/2013 ciia Thanh tra Chinh phii)

.......... (D)o CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
.......... () I Poc lap - Tw do - Hanh phic
BIEN BAN POI THOAI
Vao hoi... gid ..., ngdy ... thang ... ndm ..., tai ...........oeeeenn..... () T

I. Thanh phﬁn tham gia daoi thoai:
1. Nguoi giai quyét khiéu nai, nguoi c6 trach nhiém xac minh ndi dung khiéu nai:

-Ong (ba).............. chirc Vi, , co quan (t6 chtrc, don vi).......
2. Nguoi ghi bién ban

-Ong (bd).............. chitc V..o , €O’ quan (t6 chure, don Vi),
3. Nguoi khiéu nai (hodc ngudi dai dién, ngudi duoc iy quyén ctia ngudi khiéu nai):
-Ong (ba).............. chirc VU....oooiiii , co quan (td chwc)...................
S6 CMND/HO chiéu, ngay cip, noi ap: ..........ccoeevvueeeeinnnn, (4) e,
DA Chiteeee s

4. Ngu’:(n bi khiéu nai (hoac nguoi dai dién, nguoi duge uy quyen khiéu nai cua nguoi bi khiéu
naAi (néu co)):

Viéc ddi thoai két thuc hoi... gid ... ngay .../../...

Bién ban dbi thoai da duoc doc lai cho nhitng nguoi tham gia dbi thoai nghe va ky x4c nhan.
Bién ban duoc lap thanh .... ban, nguoi giai quyét khiéu nai, ngudi c¢é trach nhiém xac minh,
ngudi khiéu nai, nguoi bi khiéu nai mdi bén giir 01 ban./.

Nguoi bi khiéu nai Ngudi giai quyét khiéu nai (hodc nguoi cé
(ky, ghi o ho tén) trach nhiém xic minh khiéu nai)
(ky, ghi rd ho tén, dong dau - néu c6)
Nguoi khiéu nai Pai dién co quan, to chirc, ca nhin cé lién
(hoac nguoi dai dién, nguoi dwoce uy quan
quyén) (ky, ghi 13 ho tén, dong diu - néu co)
(ky, ghi 10 ho tén)
Nguoi ¢é quyén va nghia vu lién quan Ngudi ghi bién ban
(ky, ghi 10 ho tén) (ky, ghi 10 ho tén)
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(1) Tén co quan, to chtre, don vi cip trén truc tiép (néu co).

(2) Tén co quan, t6 chirc, don vi chu tri ddi thoai.

(3) Dia diém tién hanh ddi thoai.

(4) Néu khong c6 CMND/H( chiéu thi ghi céc thong tin theo gidy to tiy than,

(5) Nguoi giai quyét khleu nai hodc ngudi c6 trach nhiém xac minh néu muc dich, yéu cau
ctia viéc ddi thoai, tom tit két qua xac minh noi dung khiéu nai va nhing ndi dung d6i thoai.
(6) Y kién cua nhitng nguoi tham gia ddi thoai vé timg nodi dung déi thoai.

(7) Nhitng n6i dung ddi thoai da théng nhét, nhitng van dé con ¥ kién khac nhau va nhitng y
kién khac (néu co).
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Miéu s6: 15 (Ban hanh kém theo Théng tw s6 07/2013/TT-TTCP ngay 31/10/2013 ciia Thanh tra Chinh phii)

.......... (D)o CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
.......... () I Poc lap - Tw do - Hanh phic
S6: .../QD-...... ....., Ngay ... thang ... ndm
‘ QUYET DINH
Vé viéc giai quyet khi€u nai cia ...(3)...
(lan dau)
.................... () TOUUUU

Can ctr Luét khiéu nai s6 02/2011/QH13 ngay 11 thang 11 ndm 2011;

Cin ctr Nghi dinh s6 75/2012/ND-CP ngay 03 thang 10 niam 2012 cta Chinh phu quy dinh chi
tiét mot s diéu cua Luat khiéu nai;

Can ctr Thong tu s6 .../2013/TT-TTCP ngay ... thang ... ndm 2013 ctia Thanh tra Chinh phu
quy dinh quy trinh giai quyét khiéu nai hanh chinh;

N Ol L (5)veeeeeieiieenies ;
Can ctr phap luat khac c6 lién quan (néu c6);
Xét don khiéu nai ngdy .../.../...CHA ...oooiiiii i (3) e
PA CHeeeiiiieeeee e
I. N§i dung khiéu nai
.................................................................... _ (B) v
I1. Két qua xac minh ngi dung khiéu nai:
.................................................................... (7)o
II1. Két qua ddi thoai (néu co)
.......... (8)rveee e
IV. Két luan
.................................................................... (9) e
Tt nhitng nhan dinh va can cu trén,

QUYET PINH:
Picul. ..o (0]
Picu 2. ..o, (11) et

Piéu 3. Trong thoi han ... ngay, ké tir ngay nhén dugc Quyét dinh nay, néu khong dong ¥ véi
Quyét dinh giai quyét khiéu nai ...(3)... c6 quyén khleu nai dén ...(12)..., hoic khoi kién vy an
hanh chinh tai Toa an theo quy dinh cta phap luat vé t6 tung hanh chlnh

Piéu 4. Cac ong (ba) ...(13)... chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

o Nguoi ra quyét dinh giai quyét khiéu nai
Noi nhan: (ky, ghi rd ho tén va dong dau)
- Nhu biéu 4;

- (14).
-.(15).
-....(16)....;
- Luu: VT, hd so.

(1) Tén co quan, to chtre, don vi cip trén truc tiép (néu €0).

(2) Tén co quan, t6 chirc, don vi ra quyét dinh giai quyét khiéu nai.
(3) Ho tén nguoi khiéu nai (hodc tén co quan, t6 chtrc khiéu nai).
(4) Chirc danh ngudi ra quyét dinh giai quyét khiéu nai.
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(5) Van ban quy dinh vé chirc nang, nhi¢m vy, quyén han cta co quan, td chirc, don vi ban
hanh quyét dinh giai quyét khiéu nai.

(6) Ghi 6 ting ndi dung khiéu nai.

(7) Ghi 15 ting ndi dung d duoc xac minh dé 1am rd ndi dung khiéu nai.

(8) Ghi 15 két qua ddi thoai.

(9) Néu 16 can ctr phap luét (vién dan cac diéu khoan cta van ban phéap luat) dé dua ra két
ludn vé timg nodi dung khiéu nai; két luan rd timg noi dung khiéu nai 1a dung, dung mot phan
hay sai toan bo (néu diing mot phan thi ghi cu thé nhitng ndi dung ding trong quyét dinh giai
quyét khiéu nai).

(10) Giir nguyén, stra ddi, bo sung hodc hiy bé mot phan hay toan b quyét dinh hanh chinh;

tiép tuc thuc hién hogc cham dut hanh vi hanh chinh di bi khiéu nai.

(11) Giai quyét cac van dé lién quan dén ndi dung khiéu nai.

(12) Nguoi c6 thAm quyén giai quyét khiéu nai 1an hai.

(13) Nhing nguoi chiu trach nhiém thi hanh giai quyét khiéu nai va nguoi khiéu nai (co quan,

t6 chirc khiéu nai).

(14) Tha truéng co quan, to chirc, don vi cip trén truc tiép cta nguoi ra quyét dinh giai quyét
khiéu nai.

(15) Ngum co quyen va nghia vu lién quan; co quan, t6 chtrc, don vi, ci nhan da chuyén
khiéu nai dén (néu co).

(16) Co quan thanh tra nha nudc ciing cép.
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MAu s6: 16 (Ban hanh kém theo Théng tw s6 07/2013/TT-TTCP ngay 31/10/2013 ciia Thanh tra Chinh phi)

.......... (D)o CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
.......... () I Poc lap - Tw do - Hanh phic
S6: .../QD-...... ....., Ngay ... thang ... ndm
‘ QUYET PINH
Vé viéc giai quyet khiéu nai ...<3)...
(1an hai)
...................... () T

Can cir Luat khiéu nai s6 02/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nam 2011;

Cin ctr Nghi dinh s6 75/2012/ND-CP ngay 03 thang 10 nam 2012 cta Chinh phu quy dinh chi
tiét mot s diéu cua Luat khiéu nai;

Can ctr Thong tu s6 .../2013/TT-TTCP ngay ... thang ... ndm 2013 ctia Thanh tra Chinh phu
quy dinh quy trinh giai quyét khiéu nai hanh chinh;

CAN CU ettt e e e e e e e eeaeaaaas (5) e ;
Can ct phap luat khéc c6 lién quan (néu co)
Xét don khi€u nai ngay .../ .../ ... COQ.cccvviiiiiiiiiiice ()i ;
DI I o] oV TP OORP
I. N§i dung khiéu nai
.................................................................... (G T USSR
I1. Két qua giai quyet khieu nai cia nguwoi da giai quyét khieu nai lan dau
.................................................................... (7)o
I11. Két qua xac minh n¢i dung khiéu nai:
.................................................................... (8)reeeerieniieieeie e
IV. Két qua doi thoai
......... (9) e
V. Két luan
.................................................................. (10)iiieeeeee e
Tt nhitng nhan dinh va can cu trén,

QUYET PINH:
Picul. ..o (10) e
Pi€u 2. ..o (12) et

Dléu 3. Trong thot han ... ngay, ké tir ngay nhan duoc Quyét dinh nay, néu khong dong ¥ véi
quyét dinh giai quyet khleu nai thi c6 quyén khdi kién vu 4n hanh chinh tai Toa &n theo quy
dinh cua phap luat vé td tung hanh chinh.

Piéu 4. Cac ong (ba) ...(13)... chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

o Nguoi ra quyét dinh giai quyét khiéu nai
Noi nhan: (ky, ghi rd ho tén va dong dau)
- Nhu biéu 4;

- (14

- (15).

- Luu: VT, hd so.

(1) Tén co quan, to chire, don vi cap trén truc tiép (néu c0).

(2) Tén co quan, t6 chirc, don vi ra quyét dinh giai quyét khiéu nai.
(3) Ho tén nguoi khiéu nai (hoac tén co quan, t6 churc khiéu nai).
(4) Chirc danh ngudi ra quyét dinh giai quyét khiéu nai.
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(5) Van ban quy dinh vé chire nang, nhiém vy, quyén han cua co quan, td chuc, don vi ban
hanh quyét dinh giai quyét khiéu nai.

(6) Ghi 10 tung ndi dung khiéu nai.

(7) Ghi 5 két luan ctia nguoi giai quyét khiéu nai 1an dau.

(8) Ghi rd tirng nodi dung di duoc xac minh dé 1am rd noi dung khiéu nai.

(9) Ghi 15 két qua ddi thoai.

(10) Néu 15 can ctr phap luat (vién din cac diéu khoan cua vin ban phap luat) dé dua ra két
luan vé tung ndi dung khiéu nai; két luan 1o tirng ndi dung khiéu nai 1a dang, dung mat phén
hay sai toan bd (néu dung mot phan thi ghi cu thé nhimng ndi dung dang trong quyét dinh giai
quyét khiéu nai).

(11) N6i dung diém nay ap dung tuy theo cac truong hop sau day:

a) Néu khiéu nai 1a dang hodc diing mot phan thi ghi: |

+ Yéu cau ngudi ra quyét dinh hanh chinh bi khiéu nai stra d6i, hiry bd mot phan hodc toan b
Quyét dinh sb ... ngay.../.../... bi khiéu nai (hodc ghi cu thé nhiing nodi dung yéu cau stra doi,
hay bo);

+ Yéu cau ngudi thuc hién hanh vi hanh chinh chdm dut hanh vi hanh chinh - trudng hop
khiéu nai d6i véi hanh vi hanh chinh.

b) Néu khiéu nai 12 sai toan b thi ghi rd:

+ Cong nhén va gilr nguyén ni dung quyet dinh giai quyét khiéu nai 1an dau la dung;

+ Yéu cau nguol khiéu nai, co quan, t6 chirc, c4 nhan c6 lién quan thyc hién quyét dinh hanh
chinh va hanh vi hanh chinh dé bi khiéu nai.

(12) Quyét dinh giai quyét cac van dé lién quan dén noi dung khiéu nai:

- Khoi phuc quyén, loi ich hop phap cua nguoi khiéu nai (co quan, t6 chirc khiéu nai) va co
quan, t chtrc, don vi, c4 nhan c6 lién quan (néu co);

- B6i thuong thiét hai cho co quan, t6 chiic, don vi, ca nhan bi thiét hai (néu co).

(13) Ghi 16 nhitng nguoi chiu trach nhiém thi hanh quyet dinh g1a1 quyet khiéu nai: nguoi
khiéu nai, co quan, to chtrc khiéu nai, ngudi bi khiéu nai, nguoi giai quyét khiéu nai 1an dau,..
(14) Ngum co quyen va nghia vu lién quan; co quan, t6 chic, don vi, c4 nhan da chuyen
khiéu nai dén (néu co).

(15) Co quan thanh tra nha nudc ciing cép.
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L PHULUC , P
CAC MAU VAN BAN TRONG QUA TRINH GIAI QUYET TO CAO

Mau sé 01: Ban hanh kém theo Nghi dinh sé 31/2019/NP-CP ngay 10 thing 4 nim 2019
cua Chinh phu

TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

CHUQUAN (1) Péc 1ap - Tu do - Hanh phiic
TEN CO QUAN, TO CHUC e
(2)
Sb: ..../QP-...(3)... wi(4)..., ngay ... thang ... nam ...
QUYET PINH

Gia han giai quyét to cao

Can cor Di:éu 30 cua Luat Tf) cdo ngay 12 thang 6 nam 2018;
Can ctr Diéu 3 Nghi dinh s0.../2019/ND-CP ngay ... thang ... ndm 2019 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét mdt so diéu va bién phap t6 chirc thi hanh Luat To céo;

O 1 I PP () ;
Xétdenghicla..........ooooiiiiiiiiiiiinn. A7) ;
QUYET DINH:

biéu 1. Gia han giai quyét to cdo doi voi

Quyétdinh .......oooveiiiiiii e (®)...
Thoigiangiahanla................. ngay, ké tir ngay

P e 9)..
biéeu 2. ...(10)... chiu trach nhi¢m thi hanh Quyét dinh nay./.

CHUC VU CUA NGUOI KY
Noi nhgn: (Chir ky, dau)
- Nhu Piéu 2;

Ho va tén
Ghi chu:
(1) Tén co quan, t6 chtc chii quan truc tiép (néu co).
(2) Tén co quan, t6 chirc ban hanh quyét dinh.
(3) Chit viét tat tén co quan, t6 chirc ban hanh quyét dinh.
(4) bia danh.
(5) Chtrc danh ctia ngudi ban hanh quyét dinh.
(6) Vin ban quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han ctia co quan, t6 chirc ban hanh quyét
dinh.



(7) Nguoi dé nghi gia han.

(8) S, ngay, thang, nam ban hanh va nguoi ban hanh quyét dinh thy 1y.

(9) Ngay hét han giai quyét t6 cao theo quyét dinh thy 1y.

(10) Tén co quan, t6 chtrc, don vi, c4 nhan c6 trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.



Mbu sé 02: Ban hanh kém theo Nghi dinh sé 31/2019/ND-CP ngay 10 thdng 4 niam 2019
cua Chinh phu

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phuc

wo(1)..., ngay... thang...nam...

DPON RUT TO CAO
Kinh gtri: ..o (2) e
Ten toi lar....ooei 3)
bia chi:
Toi dé nghi vOi .....ooeeveie (2)....cho t6i rt ndi dung t cao
........................... 4)
NGUOI RUT TO CAO (3)
(Chir ky hodc diém chi)
Ho va tén
Ghi chu:
(1) bia danh.

(2) Chirc vu, chitc danh ctia ngudi giai quyét t cao.

(3) Ho va tén ngudi 1am don rat t6 cao. Truong hop nhiéu nguoi t6 céo thi co chit ky (hodc
diém chi) ctia nguoi dai dién hodc nhitng nguoi to céo.

(4) Ghi 0 tung noi dung td cao duge rat hodc rat toan bd noi dung td céo trong don td céo
ngay ...thang... nam....



Mbu sé 03: Ban hanh kém theo Nghi dinh sé 31/2019/ND-CP ngay 10 thdng 4 niam 2019
cua Chinh phu

TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CHU QUAN (1) Doc lap - Tu do - Hanh phuc
TEN CO QUAN, TO CHUC ~ —eeeeeees
(2)

wer(3)...., ngay ... thang ... nam ...
BIEN BAN

Ghi nhan viéc rut to cao

Vao hoi... gio ... ngay ... thang ... nam ........ , tai
...................................................... 3)

Téila .....(4) da lam viéc tryc tHep VO veeveeeene . (5) vé viéc dé nghi rat noi dung td cao.
Ong (ba) ....(5) d€ nghi vodi ........ (6)chortt........ (7)o,

Budi 1am viéc két thiic hoi ....... gio...... phut cung ngay (hodc ngay ....... /...

Bién ban nay da dugc doc cho nguoi rut to cdo nghe va xac nhan dudi day.

Bién ban dugc 1ap thanh ... ban va giao cho ...(5) 01 ban./.

NGUOI RUT TO CAO (5) NGUOI LAP BIEN BAN (4)
(Chir ky hodc diém chi) (Chit ky)
Ho va tén Ho va tén
Ghi chu:

(1) Tén co quan, t6 chirc chu quan truc tiép (néu co).

(2) Tén co quan, to chirc nguoi 1ap bién ban cong tac.

(3) bia danh.

(4) Ho va tén, chtrc danh, chirc vy, co quan, td chirc cua nguoi lap bién ban ghi nhan vige rat
t6 céo.

(5) Ho va tén cua nguoi rut t6 c4o hodc nguoi dai dién.

(6) Chirc vu, chitc danh ctia ngudi giai quyét to cao.

(7) Ghi 13 ting nodi dung té cdo duoc rat hodc rat toan bo ndi dung td cao trong don td cdo
ngay ...thang...nam....



Mbu s6 04: Ban hanh kém theo Nghi dinh sé 31/2019/ND-CP ngay 10 thdng 4 niam 2019
cia Chinh phu

TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

CHU QUAN (1) Poc l1ap - Tu do - Hanh phiic
TEN CO QUAN, TO CHUC e
(2)
S6: ..../QDP-...(3)... w.(4)..., ngay ... thang ... nam
QUYET PINH

Thu Iy t6 cdo

Can ct Piéu 29 Luat T cdo ngay 12 thang 6 nam 2018;

Can cor Diéu 9 Nghi dinh sO 31/2019/ND-CP ngay 10 thang 4 ndgm 2019 cta Chinh phu quy
dinh chi tiét mdt so diéu va bién phap t6 chirc thi hanh Luat To céo;

Cancl ..oooviii i (0) e

Xétdenghicla.......oooevviiiiiiiinninn, () e
QUYET PINH:

Piéu 1. Thy 1y té cao ddi véi: ......... (8) ngay...thang..ndm ...

Noi dung td céo duoc thuly: .......... (9) e,

Thoi han Giai QUYEE t CAO LA ...ooun it

Piéu 2. Cic ong (ba)......... (10)... va co quan, to chirc, don vi, ca nhan c6 lién quan chiu trach
nhi¢m thi hanh Quyét dinh nay./.

CHUC VU CUA NGUOI KY
Noi nhén: (Chir ky, ddu)
- Nhu Dicu 2;

- Luu: VT, ho SO.
Ho va tén
Ghi chu:

(1) Tén co quan, to chure chu quan tryc tlep (néu co).
(2) Tén co quan, t6 chtrc ban hanh quyét dinh.
(3) Chir viét tat tén co quan, t6 chirc ban hanh quyét dinh.



(4) bia danh.

(5) Chirc danh ctia nguoi ban hanh quyét dinh.

(6) Van ban quy dinh chuc nang, nhiém vy, quyén han cua co quan, t6 chtrc ban hanh quyét
dinh.

(7) Nguoi dé nghi thu 1y.

(8) Ngudi bi td cdo.

(9) Cac ndi dung tb céo duoc thuy 1y.

(}O) Tén co quan, td chire, don vi bi td cdo; ho tén, chirc vy, chire danh, dia chi ciia c4 nhan bj
to cao.



Mbu sé 05: Ban hanh kém theo Nghi dinh s6 31/2019/ND-CP ngay 10 thdng 4 niam 2019
cua Chinh phu

TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

CHUQUAN (1) Poc l1ap - Tu do - Hanh phiic
TEN CO QUAN, TO CHUC e
(2)
Sb: ..../TB-..(3)... w.(4)..., ngay ... thang ... nam
THONG BAO

Viéc thu Iy t6 cao
...(5)...d3 nhén duogc don td cdo cia ........ (6) ngay ...... thang.... nam ....., td cao hanh vi vi

pham phap luat cua ....(7)....

Vay thong bao dé ..................... (6) biét va thuc hién quyén, nghia vu ctia nguoi tb céo
theo quy dinh cta phép luat./.

CHUC VU CUA NGUOI KY
Noi nhdn: (Chir ky, ddu)
- (6);
- Luu: VT
Ho va tén
Ghi chu:

(1) Tén co quan, t6 chtc chii quan truc tiép (néu co).

(2) Tén co quan, t6 chirc ban hanh thong béo.

(3) Chir viét tit tén co quan, to chirc ban hanh thong bao.

(4) bia danh.

(5) Tén co quan, t6 chirc ban hanh thong bao.

(6) Ho va tén cua nguoi t6 céo hodc nguoi dai dién.

(7) Tén co quan, td chire bi td cdo, ho tén, chitc vy, chitc danh, dia chi ca nhan bi t céo.

(8) Ngudi co tham quyén giai quyét td cdo, thl;l 1}'{ hodc khong thy 1y t6 cdo. Tru:(‘)’ng hop thu 1y
thi ghi 16 ndi dung thu Iy va thoi han giai quyet to cao. Truong hop khong thu 1y t6 cao thi ghi

18 1y do khong thu ly. Truong hop do co quan, t6 churc, ca nhan c6 thim quyén chuyén dén thi
phai ghi t6 cdo do co quan, to chirc ¢4 nhan c6 tham quyén chuyén dén.



Mbu s6 06: Ban hanh kém theo Nghi dinh sé 31/2019/ND-CP ngay 10 thdng 4 niam 2019

cua Chinh phu

TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

CHU QUAN (1)

Doc lap - Tu do - Hanh phuc

TEN CO QUAN, TO CHUC e

(2)

Sb: ..../TB-..(3)...

Theo quy dinh cua phap luat,

Vay thong bao dé ..............

quy dinh cua phap luat./.

Noi nhan:

Ghi chu:

w.(4)..., ngay ... thang ... nam ...

THONG BAO

Vé ngi dung to cao

CHUC VU CUA NGUOI KY
(Chit ky, ddu)

Ho va tén

(1) Tén co quan, t6 chirc cht quan truc tiép (néu co).

(2) Tén co quan, t6 chirc ban hanh thong béo.

(3) Chir viét tit tén co quan, to chirc ban hanh thong bao.

(4) bia danh.

(5) Tén co quan, t6 chirc ban hanh théng bao.

(6) Ho va tén cua nguoi bi to céo.

(7) Nguoi c6 tham quyén giai quyét to cao da thu 1y t6 cdo (ghi rd ndi dung thu Iy td cdo va

thoi han gidi quyét to cao).



Mbu s6 07: Ban hanh kém theo Nghi dinh sé 31/2019/ND-CP ngay 10 thdng 4 niam 2019
cua Chinh phu

TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

CHU QUAN (1) Poc l1ap - Tu do - Hanh phiic
TEN CO QUAN, TO CHUC e
(2)
Sb: ... /Qb-...(3)... w.(4)..., ngay ... thang ... nam ...
QUYET PINH

Thanh 1ap Poan (T6) xac minh ndi dung té cio

Can ctr Luat T4 cdo ngay 12 thang 6 ndm 2018;

Can cir Nghi dinh sé.../2019/NjD-CP ngay ...thang ... ndm 2019 cta Chinh phu quy dinh chi
tiét mgt so di€u va bién phap t6 chure thi hanh Luat To cao;

Cancl ..o (6) ceeee ;

Cancl ..o (7) e ;

X6t d& nghi cla.........oovveeiiiieiee e (8) e, ,
QUYET PINH:

Piéu 1. Thanh 1ap Poan (Td) xac minh ndi dung t& cdo, gom: .............cccceee.

1.Ong (ba)................ chc vu.......oooiiii . - Trudng doan (T6 trudng);

2.0ng (ba).....coeeenn. Chire VUL ..o, - Thanh vién;

Thoi gian tién hanh x4c minh la......... ngay, ké tir ngay ky Quyét dinh nay.

Poan (Té) xac minh thyuc hién cac quyén, nghia vy, trdch nhi¢m quy dinh tai cac diém a, b, c,
d khoan 1 va diém a, b, ¢, khoan 2 Piéu 11 cua Luat To cao.

Diéu 3. Cac ong (ba) ...(10)...,...(11)...., co quan, t0 chirc, don vi, ca nhan c6 lién quan va céc
ong (ba) co tén tai Di€u 1 chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.



CHUC VU CUA NGUOI KY
Noi nhin: (Chir ky, ddu)
- Nhu Diéu 3;

- Luu: VT, hd so.

Ho va tén
Ghi chu:

(1) Tén co quan, t6 chirc chu quan truc tiép (néu co).

(2) Tén co quan, td chirc ban hanh quyét dinh.

(3) Chir viét tat tén co quan, t6 chirc ban hanh quyét dinh.
(4) bia danh.

(5) Chirc danh ctia nguoi ban hanh quyét dinh.

(6) Van ban quy dinh churc ndng, nhiém vy, quyén han cua co quan, td chire ban hanh quyét
dinh.

(7) Vin ban giao nhiém vu xac minh ndi dung t6 céo.

(8) Nguoi dé nghi thanh 1ap Poan (T6) xac minh ndi dung t6 céo.

(9) Cac noi dung tb cédo duoc giao xac minh.

(10) Nguoi dimg dau co quan, t6 chirc ¢6 trach nhiém thi hanh quyét dinh xac minh.

(11) Tén co quan, to chitrc bi to cdo; ho tén, chirc vy, chirc danh cuia ¢4 nhan bi t6 cdo.
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Mbu sé 08: Ban hanh kém theo Nghi dinh sé 31/2019/ND-CP ngay 10 thdng 4 niam 2019
cua Chinh phu

TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CHU QUAN (1) Doc lap - Tu do - Hanh phic
POAN (TO)XACMINH  comeeeeeees
NOI DUNG TO CAO

w.(2)..., ngay ... thang ... nam ...

BIEN BAN

.............. (€] R
V2o hoi....gid....ngdy. . .thang...nam ...... I ¥ |
Poan (T6) xac minh t cao dugc thanh lap theo Quyét dinh s6 ..../QD... ngay.../.../...
cla........... , gom:
LoONZ (DA) ceeiii i chircvu ...
2.0NZ (DA) coiiiii e chucvu ..........ooo
Tién hanh 1am viéc vOi: .....oooeeiieiil (A) el
Noi dung lam viéc: ..., (5) e

Budi lam viéc két thuc hdi... gio... phat ciing ngay (hodc ngay .../.../...)

Bién ban nay da dugc doc cho nhitng ngudi cung lam viéc nghe va xac nhan dudi day.

Bién ban dugc 1ap thanh.... ban va giao cho...(6)..../.
NHUNG NGUOI CUNG LAM VIEC POAN (TO) XAC MINH (**)
(Chit ky hodc diém chi) (*) (Tung thanh vién lam viéc ky)
Ho va tén Ho va tén
Ghi chu:

(1) Tén co quan, t6 chirc ban hanh Quyét dinh thanh 1ap Poan (T6) xac minh.
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(2) bia danh.

(3) Tén bién ban, vi du: Bién ban lam viéc truc tiép voi nguoi tb cdo, nguoi bi td c4o, Bién
ban lam viéc véi co quan, to chure, cd nhan, dé thu thap thong tin, tai li¢u, bang ching lién
quan dén ndi dung to cdo...

(4) Ho, tén, chirc danh, dia chi, s6 dién thoai lién hé (neu c0) cua nhirng nguoi cung lam vige.
Nguoi ciing 1am viée c¢6 thé 1a: nguoi t6 céo, ngudi bi td cdo... Pai dién co quan, to chirc, don

vi hodc cé nhan ¢6 lién quan.

(5) Ghi ndi dung lam viéc; y kién ctia nhitng nguodi cung lam viéc, cia thanh vién Poan (T06)
x4c minh.

(6) Tén co quan, td chirc, ca nhan lién quan dugce Poan (T6) xac minh giao bién ban.
(*) Truong hop c6 nguoi khong ky thi phai ghi rd trong bién ban.

(**) Pai dién Poan (T6) xac minh ndi dung t6 céo ky vao timg trang ctia Bién ban.
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Mbu sé 09: Ban hanh kém theo Nghi dinh s6 31/2019/ND-CP ngay 10 thdng 4 niam 2019
cua Chinh phu

TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

CHU QUAN (1) Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic
TEN CO QUAN, TO CHUC e
)
Sb: ... /...(3)... ..(4)..., ngay ... thang ... nam
Kinh gui: ... (5) e
Dé ¢d co s& cho viée két luan nodi dung td c4o bao dam chinh xéc, khach quan,...(2)...... trung
cau giam dinh cac thong tin, tai li€u, bang chimg sau day: .....................oeee. (6)
Vaydénghi .......... (5)eeiieaeii, tién hanh giam dinh va gui két qua cho
........................... (2)eeeiiiiiiiiii oL troGe ngay.. thang... nam....
............ (2)........... ctr 6ng (ba)...(7)... 1 thanh vién Poan (T6) xac minh td cdo tryc tiép ban

giao cac tai lidu, bang chtng va nhan két qua giam dinh./.

CHUC VU CUA NGUOI KY

Noi nhin: (Chir ky, ddu)
- Nhu trén;

- --(8);

- L1ru VT ho SO.

Ho va tén
Ghi chu:

(1) Tén co quan, to chire chu quan truc tiép (néu co).

(2) Tén co quan, t6 chtrc trung cau giam dinh.

(3) Chir viét tat tén co quan, to chirc trung cau giam dinh.

(4) bia danh.

(5) Tén co quan, to chirc dugc trung ciu giam dinh.

(6) Cac thong tin, tai liéu, bang chiing dé nghi giam dinh va ndi dung can giam dinh.

(7) Ho tén, chuc vy, chirc danh cua nguoi duge cir ban giao thong tin, tai liéu, bang ching,
tiép nhan két qua giam dinh.

(8) Nguoi giai quyét t6 cao, ngudi td cdo va co quan, t chire, ca nhan c6 lién quan.
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Mbu sé 10: Ban hanh kém theo Nghi dinh sé 31/2019/ND-CP ngay 10 thdng 4 niam 2019
cua Chinh phu

TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CHU QUAN (1) Poc l1ap - Tu do - Hanh phiic
POAN (TO)XACMINH  comeeeeeees
NOI DUNG TO CAO

wer(2)..., ngay ... thang ... nam ...

BAO CAO

Két qua xac minh ndi dung to cio

Kinh gui: ... (B)eeeeiiiiiii,
Thuc hién Quyét dinh s6.../QD... ngdy .../.../......... CUA e, 4)
Tungay .../../ ... dénngay ../.../....... , Poan (T6) x4c minh da tién hanh x4c minh ndi dung t&
cao doi voi:
........................................................................................................ (5)
Poan (T6) xac minh ndi dung t6 cao bao céo két qua xac minh ndi dung t céo, nhu sau:
1. Két qua xac minh: ....................... () T USSP
2. Nhan xét, danh gid: ..................... () et
3. Kién nghi:
.................................. (B) et et

Trén day la bao céo Kkét qué x4c minh ndi dung t cdo, dé nghi... (3)... xem xét, chi dao./.

TRUONG POAN (TO) XAC MINH (¥)

Noi nhan: (Chit ky)
- Nhu trén;

Ho va tén
Ghi chu:

(1) Tén co quan, t6 chirc ban hanh Quyét dinh thanh 1ap Poan (T6) xac minh.

(2) bia danh.
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(3) Nguoi ding dau co quan, t6 chirc ban hanh Quyét dinh thanh 14p Poan (Td) x4ac minh.
(4) Nguoi ban hanh, trich yéu Quyét dinh thanh 14p Doan (T6) x4c minh.

(5) Tén co quan, to chue hoic ho tén, chirc vu, chirc danh, dia chi cua ca nhan bi td cdo va
tom tit noi dung tb cdo.

(6) Két qua xac minh theo ting ndi dung t6 cdo, ndi dung giai trinh ciia ngudi bi t cdo.

(7) Nhan xét, danh gia theo timg noi dung t6 cdo, trong d6 néu rd can cir phap luét dé xac dinh
¢6 hay khong co hanh vi vi pham phap luét, noi dung tb cao la t cdo ding, dung mot phan
hodgc sai; viée c¢b ¥ 6 céo sal (néu c6); nhan xét, danh gia vé hanh vi vi pham phap luét cia
nguoi bi t c4o, co quan, to chirc, ca nhan khac (neu c0); xac dinh trach nhi€m cua tung co

quan, t6 chirc, ¢4 nhan lién quan dén ndi dung t cao.

(8) Kién nghi xtr ly d6i vdi co quan, to chirc, ca nhan c6 hanh vi vi pham; céc bién phép can
thiét dé bao v¢ lgi ich cua nha nude, quyén va lgi ich hgp phép cia co quan, td chire, ca nhan.

(*) Truong Poan (T) xac minh ndi dung t cdo ky vao timg trang ciia Bao céo.
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Mbu sé 11: Ban hanh kém theo Nghi dinh s6 31/2019/ND-CP ngay 10 thdng 4 niam 2019
cua Chinh phu

TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

CHU QUAN (1) Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
TEN CO QUAN, TO CHUC e
(2)
Sb: ... /BC- ...(3)... w.(4)..., ngay ... thang ... nam ...
BAO CAO

Ket qua xac minh ndi dung to cao

Kinh gtri: ................. (5) e
Thyce hién nhiém vu dugc giao xac minh ndi dung t8 CAO AT +vvneeeee e, (6)
.. (2) ... da thanh lap Poan (T6) xac minh ndi dung t6 cdo ddi voi: .........cooeeeiiiinn... (7

Cén ctr Bao cdo cua Boan (T6) x4c minh vé két qua xac minh ndi dung td cdo va cac thong

tin, tai lidu, bang ching c6 lién quan,... (2)... BA0 CA0 ... (5) ..eevvmneeeeeeee e, nhu
Y1

1. Két qua xac minh: ..............ccoooii. (8) e,
2. Nhan xét, danh gia: .......................... () e
3 KiN NGO cevneei e, (10) oo

Trén day 12 bao céo két qua xac minh ndi dung t céo, dé nghi ... (5) ... xem xét, két luan./.

CHUC VU CUA NGUOI KY
Noi nhdn: (Chir ky, ddu)
- Nhu trén;

................. Py

- Luu: VT, hd so.

Ho va tén
Ghi chu:

(1) Tén co quan, t6 chtc chii quan truc tiép (néu co).

(2) Tén co quan, to chuc bao cao két qua xac minh ndi dung to céo.
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(3) Chir viét tit tén co quan, t6 chirc bao cdo két qua xac minh ndi dung t6 céo.
(4) bia danh.

(5) Nguoi giai quyét t6 céo.

(6) Vian ban giao nhiém vu x4c minh ndi dung t6 céo ctia ngudi giai quyét tb céo.

(7) Tén co quan, t6 chirc hodc ho tén, chirc vu, chirc danh, dia chi cua ca nhan bi to cao va
tom tat ndi dung to cao.

(8) Két qua xac minh theo ting ndi dung t6 cdo, ndi dung giai trinh cia ngudi bi t cdo.

(9) Nhan xét, danh gia theo tirng noi dung t6 céo, trong d6 néu rd can cu phap luat dé xac dinh
c6 hay khong c6 hanh vi vi pham phap luét, noi dung t6 cao la t6 cao dung, ding mot phan
hodgc sai; viéc cd y tb co sai (néu co); nhan xét, danh gia vé hanh vi vi pham phap luat cua
nguoi bi t6 céo, co quan, to chirc, ca nhan khac (neu c6); xac dinh trach nhiém cua tung co
quan, td chire, ¢4 nhan lién quan dén noi dung td céo.

(10) Kién nghi xtr 1y d6i véi co quan, td chirc, cd nhan c6 hanh vi vi pham; cac bién phap can
thiét dé bao v¢ lgi ich cua nha nudce, quyén va lgi ich hgp phéap cia co quan, td chire, cd nhan.
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Mbu sé 12: Ban hanh kém theo Nghi dinh sé 31/2019/ND-CP ngay 10 thdng 4 niam 2019
cua Chinh phu

TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

CHU QUAN (1) Poc l1ap - Tu do - Hanh phiic
TEN CO QUAN, TO CHUC e
(2)
Sb: ... /KL-....(3).... i(4)..., ngay ... thang ... nam ...

KET LUAN NOI DUNG TO CAO

Poi voi ............ (8)eeeieeiiiniiiiiinnnnnnnens
NEAY.. ooy e, (2)... da ban hanh Quyét dinh s6.../QD-... thy 1y t6 cao ddi véi

Can ct ndi dung to cdo, giai trinh cia nguoi bi to cdo, két qua xac minh ndi dung to cdo, cac
tai liéu, chirng ctr ¢ 1ién quan va doi chiéu vdi cac quy dinh cua phap ludt,... (2)... két ludn
ndi dung to cédo nhu sau:

1. Két qua xac minh noi dung t6 cdo: (6)

2. Can ctr phap luat dé xac dinh c¢6 hay khong c6 hanh vi vi pham phap luat (7)

3 KETUAN: oo ®)

4. Céc bién phéap xir 1y theo tham quyén can thuc hién va kién nghi: ......................... 9)

NGUOI GIAI QUYET TO CAO
Noi nhin: (Chir ky)
- (D
-...(20)..;
- (1)
-..(12)..;
-...(13)...; Ho va tén
-...(14)...
- Luu: VT, hd so.

Ghi chu:
(1) Tén co quan, t6 chirc chu quan truc tiép (néu co).

(2) Tén co quan, t6 chie két luan ndi dung t6 céo.
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(3) Chir viét tit tén co quan, td chire két luan noi dung td céo.

(4) bia danh.

(5) Tén co quan, td chire bi td cdo hodc ho tén, chirc vu, chirc danh, dia chi c4 nhan bi t6 cdo.
(6) Két qua xac minh theo timg ndi dung t6 cdo, ndi dung giai trinh ctia ngudi bi td céo.

(7) Néu rd cin cr phap luat dé xac dinh c6 hay khong c6 hanh vi vi pham phap luit.

(8). Két luan timg ndi dung tb cdo, trong do néu rd ndi dung t6 céo 1a td cao dung, dung mot
phan hodc sai; vi€éc co y t6 céo sai (néu cd) két luan vé hanh vi vi pham phép luat cta nguoi bi
tb céo, co quan, t6 chtrc, ca nhan khac (néu c6); nguyén nhan; trach nhiém cta nguoi bi t6
c40, cO quan, t6 chure, ca nhén c6 lién quan trong nhimg ndi dung t6 cao dung hodc dung mot
phan; thiét hai vé vat chat, tinh than do hanh vi vi pham phap luét gy ra; d6i tuong bi thiet
hai; nhitng ndi dung vi pham phap luat, sai 1dam hodc khong phu hop cua viée giai quyét tb céo
trude d6 (n€u co) va trach nhi€m cia co quan, td chirc, don vi, cad nhan c6 lién quan.

(9) Cac bién phap xt 1y theo thim quyén can thuc hién; kién nghi co quan, t6 chtrc, c4 nhan
khac 4p dung cac bién phap xir Iy theo tham quyen d6i voi co quan, t6 chtrc, c4 nhan c6 vi
pham phap luat; kién nghi co quan co thAm quyén xem xét sira d6i, bo sung chinh sach, phap
ludt, ap dung céc bién phap can thiét dé bao vé loi ich ctia Nha nudc, quyeén va lgi ich hop
phép cua co quan, to chtrc, ca nhan.

(10) Co quan thanh tra nha nudc cap trén.

(11) Co quan thanh tra nha nudc ciing cép.

(12) Nguoi bi t céo (trong trudong hop van ban Két luan co thong tin thudc bi mat nha nude,
thong tin c6 hai cho ngudi td céo thi phai trich van ban, lugc bd thong tin do6 trude khi gui cho
nguoi bi to cao).

(13) Tén co quan, to chirc, ca nhan quan 1y ngudi bi td cdo.

(14) Tén co quan, t chirc, ca nhan khac co lién quan dugc nhan két luan.
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MAu s6:01(Ban hanh kém theo Thong tu s6 06/2014/TT-TTCP ngay 31 thing 10 nim 2014 ciia Thanh tra Chinh phi)

(1) ........................... CONG H‘OA XA HOI CHﬁ NGHiA VIET NAM
@) Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

Sé: /TB-....(2 .. , ngay ... thang ..

_ THONG BAO
Ve viéc tir choi tiép cong dan

Ngay....... thang.... nam ...... , ONE (DA) weviiiiiieiieeeeeee e 3)
Sb CMND/HG chleu (hoac GIAY tO Y thAN): e, ,
NEAY CAP: .o/ ooy NOT CAP oo st s
biachi: ........ e TP dén .................. (2)
deé khi€u nai (t0 cao) ve viéc................. O N PP .(4)
Sau khi xem xét ndi dung don khiéu nai (t6 cédo) va nghe cong dan trinh bay,

............................... (2) nhan thiy vu viéc dd duoc giai quyét dung chinh sach,
phap luat, dugc co quan Nha nudce co tham quyén kiém tra, ra soat va thong bao tra 1oi
bang vin ban theo dung quy dinh cta phap luat.

Can ctr Dleu 9 Luat tiép cong dan nam 2013, .....o.ooeveeeeeeeeeeeeeeeeeeereeea. (2)

tir chdi tiép nhan nodi dung khiéu nai (t6 cao) ctia ong (ba) ....oeveveeeveeeenn 3)
........... (2) thong bao dé ong (ba) dugc biét; dé nghi ong (ba) chap hanh theo quy
dinh ctia phap luat, cham dirt khiéu nai (t6 cdo)./.

Noi nhan: Thii trwémg, co quan, to chirc, don vi
- Nhu trén; ’ .~ N , z
a8 bio oo (Ky, ghi rd ho tén, dong dau)

-(5)...n. (dé phdi hop);
- Luu: VT, ho so.

(1) Tén co quan, t6 chirc, don vi cap trén truc tiép (néu co).
(2) Tén co quan, t6 chirc, don vi tiép cong dan.

(3) Ho tén ngudi khiéu nai (6 cao).

(4) Tom tat ndi dung khiéu nai (t6 céo).

(5) Tén co quan, to chirc, don vi, ca nhan c6 lién quan.
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MAu s6:02(Ban hanh kém theo Thong tu s6 06/2014/TT-TTCP ngay 31 thing 10 nim 2014 ciia Thanh tra Chinh phi)

(1) oo CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phuc
) X E U U U U —
....... ,ngay ... thang ... ndm
GIAY BIEN NHAN
Théng tin, tai li¢u, bing ching

Vao hoi....gio....ngdy....thang. .. ey BT (2)
Totla...ooooii (3) Chirc VUi oo,
Da nhan cta 6ng (DA) «..cvoevviisiiiii 4
S6 CMND/H? chiéu (hodc glay tO thy than): ...ooeeeeeieieeeee e ,
ngay cap: .../..../...... 1110 7 | oSSR
DA ChI: e
cac thong tin, tai liéu, bang ching sau:
PPV RPR PRSP 5)
TP PRPRURRPS
K TSP PP PRSPPI

(Tai liéu, bang chimg 1a ban pho t6 hodc ban sao cong ching)
Glay bién nhan dugc lap thanh .... ban, giao cho ngudi cung cap thong tin, tai licu,
bang ching 01 ban./.

Ngudi cung cap thong tin, tai liéu, Nguoinhdn
bang chirng (Ky, ghi 16 ho tén, dong dau - néu co)
(Ky, ghi 10 ho tén)

(1) Tén co quan, t6 chirc, don vi cp trén (néu co).

(2) Tén co quan, t6 chirc, don vi tiép cong dén.

(3) Ho tén can bd nhan thong tin, tai li€u, b?mg chung.

(4) Nguoi khiéu nai (té c4o, kién nghi, phan anh); nguoi c6 lién quan dén vu viéc khiéu nai (té cdo,
Kién nghi, phan anh).

(5) Ghi rd tén, sd trang, tinh trang cua thong tin, tai liéu, bang chimg.
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MAu s6:03(Ban hanh kém theo Théng tu s6 06/2014/TT-TTCP ngay 31 thang 10 nim 2014 ciia Thanh tra Chinh phi)

(1) oo CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phuc
) YU U U U p—
....... ,ngay ... thang ... nam

PHIEU PE XUAT THU LY PON ...........(3)

Kinh giri: oo (4)
Ngay .../...[...... y e (2) 43 tiép Ong (BA)...v.veveereeeeeeerreans (5)
S6 CMND/HG chiéu (hodc glay tO thy thAn): .oeeeeeieiee e ,
NEAY CAP: cvoi/ e eoi) ooy OT CAP. e
Piachi................. e
CO don trinh BAY V& VIEC: ..ouviiiiieeiiieiieceeee et 6
NO1 dung vu VIEC dA AUOQC .oovveeiiieeiieeeeeee e (7) giai quyet (néu co)
ngay .../.../J.... . o
Sau khi xem xét ndi dung don va céc ,théng tin, tai li¢u, bang chirng kem theo, dé xuat
....................... (4) thy ly gidi quyét vu viéc cua 6ng (ba)
.......................................................................................................... (5)
theo quy dinh cua phap luat.

Phé duyét caa tha trueédng co quan, Nguoi dé xuat
to chirc, don vi (Ky, ghi & ho tén)
Ngay ...... thang ..... nam

(Ky, ghi 10 ho tén)

(1) Tén co quan, td chirc, don vi cap trén truc tiép (néu c6).
(2) Tén co quan, t6 chire, don vi tiép cong dan.

(3) Pon khiéu nai (6 c4o, kién nghi, phan ‘anh).

(4) Thu trudng co quan, t6 chirc, don vi tiép cong dan.

(5) Ho tén nguoi khiéu nai (t6 cdo, kién nghi, phan anh).
(6) Tom tit ndi dung vu viée.

(7) Nguoi di giai quyét theo tham quyén.

22



MAu s6:04(Ban hanh kém theo Thong tu s6 06/2014/TT-TTCP ngay 31 thing 10 nim 2014 ciia Thanh tra Chinh phi)

(1) oo CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phuc
) X E U U U U —
So: ... leeeo ,ngay ... thang ... ndm
PHIEU HEN
Thoi gian, dia diém tieép cong dan

(@0 e 13 F: s T« (o4 T RSOSSN 2
HEN ONE (DA): eviieiiieeieeee e 3
S6 CMND/H chiéu (hodc gidy tO iy thAN): ........oveveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeans
NEAY CAP: oo/ o) ooiy MOT CAD oo,
Dia Chi: oo —————————
Comattai........oovveevvininnnn... (4) vao hdi ......... ngay ...... [oci... [ovinnn.

Khi di d& nghi ong (ba) mang theo thong tin, tai liéu, bang chimg c6 lién quan dén noi
dung tiép./.

Thi truéng co quan, to chirc, don vi
(Ky, ghi 10 ho tén, dong dau)

(1) Tén co quan, t6 chirc, don vi cap trén truc tiép (néu c6).
(2) Tén co quan, t6 chirc, don vi tiép cong dan.

(3) Ho tén nguoi khiéu nai (t6 cdo, kién nghi, phan anh).

(4) Pia diém hen tiép cong dan.

(5) Tom tat ndi dung khiéu nai (t6 cao, kién nghi, phan anh).
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MAu s6:05(Ban hanh kém theo Thong tu s6 06/2014/TT-TTCP ngay 31 thing 10 nim 2014 ciia Thanh tra Chinh phi)

(1) e CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

Sé: ... ... . ,ngay ... thang ... nam .....
V/v huéng din nguoi khidu nai.

Kinh gui: ..o 3)
Ngay ...... [, [y e, (2) da tiép va nhan don khiéu nai ctia ong
(DA) e, (3)
S6 CMND/H chiéu (hodc gidy td iy thAN): .....o..ovveeeeeeeeeeeeeeee e, ,
NEAY CAP: cvoi/ oo oeeiy TOT CAP oo
DA ChI: oo
KRIEU D81 VE VIBC: ettt ee et s e e e eee e eeseennens (4)

Cin cir Luft khiéu nai ndm 2011 va Nghi dinh s0 75/2012/NP-CP ngay 03/10/2012
cua Chinh phu quy dinh chi tiét mgt s6 diéu ctuia Luat khi€u nai;

Sau khi xem xét ndi dung don Khiéu nai, ......cooooevevveveeeeeeeeeeeeeeee. (2) nhén thay
khieu nai cua oOng (ba) khong thudc tham quyén gidi quyét cua

..................................................... @)

Dé nghi 6ng (ba) giridon dén ......................... (5) dé duoc xem xét, giai quyét theo
quy dinh cua phap luét.

Noi nhin: Nguoi tiép cong dan
- Nhu trén; (Ky, ghi 10 ho tén, dong dau - néu co)
- Luu: ...(2)...

(1) Tén co quan, td chirc, don vi cp trén truc tiép (néu c6).
(2) Tén co quan, to chirc, don vi tiép cong déan.

(3) Ho tén nguoi khiéu nai.

(4) Tom tit ndi dung khiéu nai.

(5) Tén co quan, t6 chirc, don vi c6 tham quyén giai quyét.
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MAu s6:06(Ban hanh kém theo Thong tu s6 06/2014/TT-TTCP ngay 31 thing 10 nim 2014 ciia Thanh tra Chinh phi)

SO TIEP CONG DAN
Theo
doi
N két |Ghi
Huwong xwr ly qué |chi
A iai
Ho ten -Dia (o0 | phan | co i
Neay| . M- 1dung| loai |quan 15
STT tigp | CMNDHO |70 ™ qom/sé |da giai Chuyén
chicu cua viée | nguoi | quyét Tra lai don dén
cong dan ; Thu ly 8 o quan,
z .ajdonval z T,
de gial| o to chure
quyét dﬁng don vi ¢6
tham
quyén
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 | 11
Trang.........

(3) Néu cong dan khong c6 CMND/HG chiéu thi ghi cac thong tin theo gidy to tiy than
(4) Tom tat noi dung vu viéc
(5) Phén loai don ctia cong dan (khiéu nai, td cao, kién nghi, phan anh), s cong dan c6 don cling mot
ndi dung
(6) Ghi rd co quan, to chire, don vi da giai quyét het thAm quyén
(7) Panh dau (X) néu thudc thim quyen giai quyet
(8) Ghi rd huéng dan cong dan dén co quan, t6 chire, don vi nao, sd van ban hudng dan
(9) Ghi 16 tén co quan, t6 chirc, don vi c6 tham quyen thu ly giai quyet s6 van ban chuyén don
(10) Ngudi tiép dan ghi chép, theo ddi qua trinh, két qua giai quyét don cta cong dan.
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MAu s6:07(Ban hanh kém theo Thong tu s6 06/2014/TT-TTCP ngay 31 thing 10 nim 2014 ciia Thanh tra Chinh phi)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

....... ,ngay ... thang ... nam
DPON YEU CAU

Bdo v€ nguoi to cao va nguoi than thich ciia nguoi to cao

Kinh gui: ..., (1)

T8N TO1 LA ..ottt ettt ettt e e e e e nnne s (2)
S6 CMND/H chiéu (hodc gidy tO iy thAN): .......ovveeeeeeeeeeee e :
ngay cap: .../..../...... JTMOT CAP <ot
DA Chiieec e
HOm nay, NEAY .../ ... ...y 01 BN oo @
AE 10 CAO V& VIBC oo, 3)
..................................................................................................................................... 4
Vi vay, t01 1am dOn NAY YEU CAU ......eecviiiiiiiiiiecieceeecee ettt e @
..................................................................................................................................... (5)

Nguwoi lam don
(Ky, ghi 1o ho tén)

(1) Tén co quan, t6 chirc, don vi tiép cong dan

(2) Ho tén nguoi té céo.

(3) Tém tat ndi dung t6 céo

(4) Ly do va céc cin ctr cho rang to cdo s& dan dén viéc giy nguy hai dén tinh mang, stre khoe, tai san,
danh dy, nhan pham, uy tin cua nguoi t6 cao hodc nguoi than thich cia ngudi t céo.

(5) Néu yéu cau cu thé dé bao vé tinh mang, strc khoe, tai san, danh dy, nhan pham, uy tin ctia nguoi
t6 cao hodc ngudi than thich ctia nguoi t céo.
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MAu s6:08 (Ban hanh kém theo Thong tu s6 06/2014/TT-TTCP ngay 31 thing 10 niim 2014 ciia Thanh tra Chinh phi)

(1) oo CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phuc

Sb: ... loeee ,ngay ... thang ... nam .....

V/v hudng dan ngudi t cédo

Kinh gui: ..., 3)

Ngay .../..../ ...... ) eeerrreeenreeeabeeeenbeeenbaaeenareas (2) di tiép va nhan don t6 céo cua

TIO CAO VE VIEC: .nnurieiiee ettt e e et e e et e e e e et e e e e eetaaeeeeeeeataeeeeeeasreaeeaeaans

(4)

Can cir Luat t6 cdo nam 2018 va Nghi dinh 36931/2019/ND-CP ngay 10/4/2019
quy dinh chi tiét mgt s6 diéu va bién phap t6 chirc thi hanh Luat T6 cao

Sau khi xem xét ndi1 dung don téqcéo, e (2) nhan théy td
cao cua Ong (ba) khong thudc tham quyén giai quyet cla ..........cceeevverecrveecrneennen. .. 2
Dé nghi 6ng (ba) giridon dén ....................... (5) dé duogc xem xét, giai quyét theo

quy dinh cua phap luét.

Noi nhan: Nguoi tiép cong dan

- Nhu trén; (K, ghi 15 ho tén, dong dau - néu co)
- Luu: ...(2)...

(1) Tén co quan, t6 chirc, don vi cp trén truc tiép (néu cb).
(2) Tén co quan, to chirc, don vi tiép cong dan.

(3) Ho tén nguoi t6 céo.

(4) Tém tit ndi dung t6 cdo.

(5) Tén co quan, to chirc, don vi ¢6 thim quyén giai quyét.
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MAu s6:09(Ban hanh kém theo Théng tu s6 06/2014/TT-TTCP ngay 31 thang 10 nim 2014 ciia Thanh tra Chinh phi)

(1) e CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phuc

So: ..... loeee ,ngay ... thang ... nam .....
V/v d6n dbc giai quyét t6 céo cua cong dan

Kinh gui: ... 3)
NEAY ooy e (2) da tiép 6ng (BA)..eveeeeeeeeeeeann. 4)
S6 CMND/HO chiéu (hodc gidy to thy thAn): ......c.cceeveeeeeeeeeeeeee e
NEAY CAP: cvoi/ el ey IOL CAD oo eenees
D 1 ;11 | S
VB NOT QUNE......oooeeveeeiees ettt sttt ene et (5)
Sau khi xem xét n01 dung vu vi€e, .......oooviiiiiiiiiiiinan. (2) théy vu viéc cua
ong (bd) ...l ....(4) da qua thoi gian quy dinh nhung chua duoc
.................. (3) giai quyet theo quy dinh cua phap luat.
........................... (2) @& nghi...............ooooeeiio. (3) gidl quyét vu viée
cua ong (ba) ... (4) theo quy dinh ctua phap luat va thong
bAO Kt QUA ACN ... (2)
Noi nhan: Thii trweéng co quan, to chirc, don vi
- Nhu trén; (Ky, ghi o ho tén, dong dau)

- ... (4).... (thay tra 101);
- Luu: ...(2)....

(1) Tén co quan, t6 chirc, don vi cp trén truc tiép (néu c6).

(2) Tén co quan, t6 chirc, don vi tiép cong dan.

(3) Co quan, don vi, ngudi c6 tham quyén giai quyét.

(4) Ho tén nguoi té cio.

(5) Tém tit ndi dung vu viée va cac van ban chuyén don don dbc - néu co.
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MAu s6:10(Ban hanh kém theo Thong tu s6 06/2014/TT-TTCP ngay 31 thing 10 nim 2014 ciia Thanh tra Chinh phi)

(1) oo CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phuc
622 NPT ———
Sb: ... oo ,ngdy ... thang ..

V/v chuyén don kién nghi, phan anh

Kinh gli: ..o 3)

NEAY /oo ey e (2) da tiép va nhan don kién nghi
phan anh clla Ong (DA).......oiniii e 4)
S6 CMND/HO chiéu (hodc giay tO ty thAN): .....o.vveeeeeeeeeeeeee e, :
NEAY CAP: cvoi/ ooty IOT CAD oot
8D 1 I o] 1| SRR
INOT QUNE: oottt ettt e et e e et e e teeeabeeabeesseenteesbeeaseesreesreenreenres (5)
Cin ctr khoan 2 Piéu 26 Luat tiép cong dan ndm 2013; sau khi xem xét no1 dung don,
................................ (2) chuyén don cua ong (ba) ............ooeee(4) dén
........................ (3) dé xem xét, giai quyét theo quy dinh ctia phap luat./.

Noi nhin: Thii treéng co quan, to chire, don vi
- Nhu trén; (Ky, ghi 10 ho tén, chirc vu va dong
- ..(4)... (thay tra 15i); déu)

- Luu: ...(2)...

(1) Tén co quan, té chire, don vi cép trén (néu c0).

(2) Tén co quan, t6 chirc, don vi chuyén don kién nghi, phan anh.

(3) Nguoi dimg dau co quan, t6 chirc, don vi c6 tham quyén giai quyét.
(4) Ho tén nguoi kién nghi, phan anh.

(5) Tém tat ndi dung kién nghi, phan anh
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MAu s6: 01(Ban hanh kém theo Théng tw s6 07/2014/TT-TTCP ngay 31 thdng 10 niim 2014 cia Thanh tra Chinh phi)

(D)o CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
(2)eee Poc lap - Tu do - Hanh phic
S6:  /PX-..... (3) ....., ngay.... thang...
PHIEU PE XUAT THU LY PON .................. 4)
Kinh gui: ..o (5)
Ngay ...... [eiiin. e (2) nhan dugc don ........................ 4)
CUA ONE (D). ottt e 0)
DA CRieece e e e
NO1 dung Gon: .....ocovvveiiieieeieeiee e s (7)
Pondadugc ...l (8) gidi quyét ngay ......... PRI (néu co)
Sau khi xem xét ndi dung don va cén ctr quy dinh ctia phéap luat, dé xuat thu 1y dé giai
QUYEt don ...ooiiiiii (B)cuadng (ba) ..ocvvvniiiiii (5)
Phé duyét ciia ...... (5) Lanh dao don vi dé xuat Nguoi dé xuat
Ngay..... thang....
nam.... (Ky, ghi rd ho tén) (Ky, ghi rd ho tén)
(Ky, ghi 10 ho tén)

(1) Tén co quan, td chirc, don vi cp trén truc tiép (néu c6).

(2) Tén co quan, t6 chirc, don vi xir Iy don.

(3) Chir viét tat tén co quan, té chue, don vi xu 1y don.

(4) Pon khiéu nai hoic don t6 cao hodc don kién nghi, phan anh.

(5) Thu trudng co quan, t6 chirc, don vi co thAm quyén giai quyet

(6) Ho tén nguoi khleu nai hodc ngudi t cao hodc nguoi kién nghi, phan anh.
(7) Trich yéu tom tit vé ndi dung don.

(8) Ngudi co tham quyén di giai quyét (néu co).
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MAu s6: 02(Ban hanh kém theo Théng tw s6 07/2014/TT-TTCP ngay 31 thing 10 niim 2014 ciia Thanh tra Chinh phi)

(D)oo CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
(2) e Poc lap - Tw do - Hanh phic
So:  /TB-.....(3) ,ngay.... thang.... ndm
THONG BAO

Vé viéc khiéu nai khong da diéu kién thu 1y giai quyét

Ngay....... /oo o e, (2) nhan duoc don khiéu nai cua ................ 4)
DA CHI: e

NOT AUNEZ QOMI .ttt e et esaee et e e beeanneesneeas %)
Sau khi xem x€t nd1 dung khiéu nai va can ctir quy dinh tai Dié}l 11 cua Luat khiéu nai,
don khiéu nai ciia 6ng (ba) khong du diéu ki¢n thu 1y gidi quyét vi ........ccceeee. (6)
S [T (2) thOng BAO G€ ..o 4)
DIt VA DO SUNG ..ot (7) dé thyuc hién viée

khiéu nai.

Neinhgn: ®)
) (KY, ghi 16 ho tén va déng déu)

(1) Tén co quan, t6 chirc, don vi cp trén truc tiép (néu c6).

(2) Tén co quan, t6 chirc, don vi ban hanh thong béo.

(3) Chit viét tit tén co quan, td chirc, don vi ban hanh thong béo.

(4) Ho tén nguoi khiéu nai.

(5) Trich yéu tém tit noi dung khiéu nai.

(6) Néu ly do khong thy 1y giai quyét.

(7) Néu 6 thi1 tuc can thiét theo quy dinh dé dugc xem xét, giai quyét.
(8) Chirc vu ngudi c6 tham quyén ky théng bao.
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MAu s6: 03(Ban hanh kém theo Théng tw s6 07/2014/TT-TTCP ngay 31 thdng 10 niim 2014 ciia Thanh tra Chinh phi)

(D)o CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
(2)eeeei Doc lap - Tu do - Hanh phuc
So: /...3)-....(4) .....,ngay.... thang.... nam
Kinh guri: ong (ba).......oooviiiiiiiii e (%)
Ngay .../ ...... [eeei... y e (2) nhan duogc don cua 6ng (ba) khiéu nai vé viéc

.............................................................................................................................. (6)

Sau khi xem xét ndi dung khiéu nai va cin ci Luat khiéu nai, Nghi dinh sb
75/2012/ND-CP ngay 3 thang 10 nam 2012 cta Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh
mét sb diéu cua Luat khiéu nai, don khiéu nai cua ong (ba) khong thude tham quyén
AT QUYEE CTIA .o eee e (2)

......... e (2) trd lal don va hudng c}?m ong (ba) gui don khiéu
naiden ... (7) dé duogc giai quyéet theo tham quyén.

------------------------- (8)

Noi nhan: (Ky, ghi 16 ho tén va dong dau)
- Nhu trén;
- Luu: VT; ... (4).

(1) Tén co quan, t6 chirc, don vi cap trén truc tiép (néu c6).

(2) Tén co quan, t6 chirc, don vi ban hanh vin ban huéng dan.

(3) Chir viét tit tén co quan, t6 chirc, don vi ban hanh vin ban huéng dan.

(4) Chir viét tat tén don vi soan thao vin ban hudng dan.

(5) Ho tén nguoi khiéu nai.

(6) Trich yéu tém tit noi dung khiéu nai.

(7) Chirc danh nguoi dimg dau co quan, t6 chirc, don vi c6 tham quyén giai quyét khiéu nai.
(8) Chirc vu ngudi c6 thim quyén ky vin ban huéng dan.
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MAu s6: 04(Ban hanh kém theo Théng tw s6 07/2014/TT-TTCP ngay 31 thdng 10 niim 2014 ciia Thanh tra Chinh phi)

(D)oo CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
(2)eeeei Doc lap - Tu do - Hanh phuc
Sb: () (4) ....., ngay.... thang...
V/v tréa lai don chuyen khong ding
tham quyén
Kinh @i oo %)

Ngay .../ ...... [eeei... s e (2) nhan dugc van ban ...........cccceeeenennns (6)
chuyén don ctia 6ng (b) .........coovvveeieeeiiee. (7), dia Chi.eeeeeeeeeeeeeeeean.
DO CO NG AUNG: ..o (8)

Sau khi xem xét n6i dung don va can ctr theo quy dinh cua phap luat vé khiéu nai, don
CUA «ovvieiiieeeen, (7) khong thudc tham quyén giai quyét cia ...........covveeeee..... (2)

SEITTERPP P RRRES (2) tra lai don dé .................... (5) chuyén ding co quan c6 thim quyén
giai quyeét.

Noinhdn: )
- Nhu trén; (Ky, ghi rd ho tén va dong dau)
- Luu: VT; ... (4).

(1) Tén co quan, t6 chirc, don vi cap trén truc tiép (néu c6).

(2) Tén co quan, t6 chuc, don vi giri van ban tra lai don.

(3) Chit viét tit tén co quan, td chirc, don vi giri vin ban tra lai don.

(4) Chix viét tat tén don vi soan thao van ban tra lai don.

(5) Ho tén nguoi chuyén don hodc tén co quan, t6 chirc, don vi chuyén don.
(6) Trich yéu sb, ky hiéu, ngay thang nim vin ban chuyén don cua (5).

(7) Ho tén nguoi co don.

(8) Trich yéu noi dung don.

(9) Chirc vy ngudi c6 tham quyén ky van ban tra lai don.
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MAu s6: 05(Ban hanh kém theo Théng tw s6 07/2014/TT-TTCP ngay 31 thing 10 niim 2014 ciia Thanh tra Chinh phi)

(D)oo CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
(2) e Poc lap - Tw do - Hanh phic

86: /...(3)- . (4)
V/v chuyén don t6 c4do

Kinh gui: ..o (%)
Ngay ...../[...... [iee... g eenen (2) nhan duoc don t6 céo cua ong (ba) ................. (6)
DA Chi: e
Don €O NOT AUNG: ... (7
Sau lghi xem {(ét ndi dung don va can ctr quy dinh cua Luat td céo, e, (2)
chuyén don to cdocia ong (bad) ........ccoviiiiiiiiiiii ., (6)dén ............... (5)

dé giai quyét theo quy dinh cua phap luat.

......................... (8)

Noi nhan: (Ky, ghi 16 ho tén va dong dau)
- Nhu trén;

- (6);

- Luu: VT; ... (4).

(1) Tén co quan, to chirc, don vi cap trén truc tiép (néu c6).

(2) Tén co quan, t6 chirc, don vi ban hanh vin ban chuyén don t6 cao.

(3) Chix viét tit tén co quan, td chirc, don vi ban hanh vin ban chuyén don.

(4) Chir viét tat tén don vi soan thao vin ban chuyén don.

(5) Chirc danh thi truéng co quan, t6 chirc, don vi c6 thAm quyén giai quyét té cdo.
(6) Ho tén nguoi t6 céo.

(7) Trich yéu ndi dung t cao.

(8) Chtrc vu ngudi c6 tham quyén ky vin ban chuyén don t cdo.
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MAu s6:06(Ban hanh kém theo Thong tu s6 07/2014/TT-TTCP ngay 31 thing 10 nim 2014 ciia Thanh tra Chinh phi)

(D)oo CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
(2) e Poc lap - Tw do - Hanh phic
S6: /.3 (B) .....,ngay.... thang...

V/v chuyén don kién nghi, phan 4nh

Kinh @i oo (%)

Ngay .../ ...... S s e (2) nhan dugc don cua ong (ba) ......cccvvveennnennee. (6)

DOn €O NOT AUNE: ..ottt e @)

Sau khi xem xét ndi dung don va cén ctr quy dinh cua phap luat, ....................... (2)
chuyén don cua 6ng (ba) .................... (6) dén .o (5) dé duogc xem xét,
giai quyet

Noinhdan: (®)

- Nhu trén; (Ky, ghi 16 ho tén va dong dau)
- ...(6);

- Luu: VT; ... (4).

(1) Tén co quan, té chuc, don vi cp trén truc tiép (néu c0).

(2) Tén co quan, t6 chirc, don vi ban hanh van ban chuyén don kién nghi, phan anh.
(3) Chix V1et tat tén co quan, t6 chirc, don vi ban hanh vin ban chuyén don.

(4) Chir viét tat tén don vi soan thao van ban chuyen don.

(5) Co quan, to chirc, don vi c6 thim quyén giai quyét.

(6) Ho tén ngucn kién nghi, phan anh.

(7) Trich yéu néi dung kién nghi, phan anh.

(8) Chirc vu ngudi c6 thim quyén ky vin ban chuyén don.
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MAu s6:07(Ban hanh kém theo Thong tuw s6 07/2014/TT-TTCP ngay 31 thing 10 nim 2014 ciia Thanh tra Chinh phi)

(D)oo CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
(2) e Poc lap - Tw do - Hanh phic
S6:  /HD-....(3) ....., Ngay.... thang...
HUONG DAN

Pon c6 nhiéu ndi dung khac nhau thudc nhiéu co quan cé tham quyén giai quyét

Ngay ...../[...... [ieii.. e (2) nhan dugc don cua ong (ba) ............. 4)

8D J -1 o] 1| LSO O OO URRRR

Sau khi xem x¢t ndi dung don va théng tin, tai liéu kém theo (néu cd), don clia dng
(ba) khong thudc tham quyén giai quyét cua ........ E T PR (2)
Noi dung don cua ong (ba) thudc tham quyén giai quyét clia cac co quan sau day:
-NOidung .ooovvvii (5) thudc tham quyén giai quyét ctia ................... (6)
-Noidung ..o (5) thudc thim quyén giai quyét cia .................. (6)
m eererreeeerrerertre s et e e st e e s et e e e aeeesraeeesrane (7) Bé nghi ong (ba) viét tach cac ndi dung

don nhu d3 huéng dan gui dén co quan c6 thim quyén dé duoc giai quyét theo quy
dinh cua phép luét.

Noinhdn: @)
- (D). (Ky, ghi 16 ho tén va dong dau)
- Luu: VT; ... (3).

(1) Tén co quan, t6 chirc, don vi cap trén truc tiép (néu cb).

(2) Tén co quan, t6 chirc, don vi ban hanh vin ban huéng dan.

(3) Chit viét tat tén co quan, to chirc, don vi ban hanh vin ban huéng dan.
(4) Ho tén cta ngudi viét don.

(5) Trich yéu ndi dung khiéu nai, t6 cao hodc kién nghi phan anh.

(6) Chirc danh thu trudng co quan, t6 chirc, don vi c6 tham quyén giai quyét.
(7) Céc noi dung khac (neu cd)..

(8) Chirc vu ngudi c6 tham quyén ky van ban huéng dan.
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MAU BAN KE KHAI TAI SAN, THU NHAP
(Kém theo Théng tu s6 08/2013/TT-TTCP ngay 31 thang 10 ndm 2013 cua Thanh tra Chinh
phu)

BAN KE KHAI TAI SAN, THU NHAP

I. THONG TIN CHUNG
1. Nguoi ké khai tai san, thu nhap

3. Con chua thanh nién (con d¢, con nuoi theo quy dinh cta phép luit)

a) Con thir nhat:

b) Con thir hai (tré 1én): Ké khai nhu con thir nhat.

II. THONG TIN MO TA VE TAI SAN

1. Nha &, cong trinh xay dung:

a) Nha o:

= Nha thit DAL .o,
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+ Dign tich XAy dung: ......ooiiiiii e,

Sl € - T 5 o L

+ Gidy ching nhan quyén s6 hiru: .........ovieeeiieeiie e

+ Thong tin KhAc (N8U CO): «..vevee et

- Nha thir hai (tr¢ 1én): Ké khai twong tu nhu nha tht nhét.

b) Cong trinh xay dung khac:

- CONE trNh thT NNAL: ..o e e .

+ Loai cong trinh ............... Cap cong trinh .........coccoviiieieiin...

+ DICN tICh: oo
€ 1 o

+ Gidy ching nhan quyén s6 hiu: .........veee i

+ Thong tin Khac (08U CO): «..vvive e

- Cong trinh tha hai (Tré 1én): Ké khai twong tu nhu cong trinh thir nhat.

2. Quyén st dung dat:

a) Dat o

= MANH i NRAL: oo

s 5 ) 1] 1)
F DICN tICh: Lo
i 5 18 o
+ Gidy ching nhan quyén st dung: ............ccoueeeemeeeeeie e

+ Thong tin KhAc (08U CO): «..vneeve it
- Manh thr 2: (M6 ta nhu manh th nhat).

b) Cac loai dét khac:

= MANN thE TNAL: oot
1A CI: oo
F DICN tICh: Lo
€ 5 18 o
+ Gidy ching nhan quyén st dUng: ............oeeeeeeeeee e

+ Thong tin KhAc (08U CO): «..vveee e
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- Manh thir hai: (M6 ta nhu manh thir nhat).

3. Tién (tién Viét Nam, ngoai t¢) gom tién mat, tién cho vay, ti€n gui ca
nhan, t6 chuc trong nudc, to chirc nude ngoai tai Viét Nam ma tong gia tri quy
doi tir 50 tri¢u dong tro 1én.

4. O t6, mod t6, xe gan may, xe may (may Ui, may xic, cac loai xe may
khac), tiu thuy, tu bay, thuyén va nhimg dong san khac ma Nha nudc quan ly
(theo quy dinh ctia phap luat phai dang ky sir dung va duoc cap gidy dang ky) co
tong gid tri mdi loai tir 50 triéu dong trd 1én.

-0t6

- Mo t0

- Xe gan may

- Xe may (may ui, may xuc, cac loai xe may khac)

- Tau thity

- TAu bay

- Thuyén

- Nhimg dong san khac ma Nha nudc quan ly (theo quy dinh cua phap luét phai
dang ky sur dung va duoc cap gidy diang ky)

5. Kim loai quy, da quy, co phiéu, von gbp vao cac co s kinh doanh, cac
loai gidy to ¢ gia tri chuyén nhuong khac c6 tong gia tri quy doi mdi loai tir 50
triéu dong trd 1én.

- Kim loai quy

- ba quy

- Cb phiéu

- Vén gop vao cac co sé kinh doanh

- Cac loai gidy to c6 gia tri chuyén nhuong khac

6. Cac loai tai san khac ma gia tri quy d6i mdi loai tir 50 triéu dong tro 1én
(nhu ciy canh, bo ban ghé, tranh, anh, d6 my nghé va cac loai tai san khac).
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7. Tai san, tai khoan & nudc ngoai gom tat cd tai san quy dinh tir Khoan 1
dén Khodn 6 noi trén nam ngoai lanh tho Viét Nam.

8. Cac khoan ng gém: cac khoan phai tra, gia tri cac tai san quan 1y ho,
giit ho c6 tong gia tri quy doi tir 50 triéu dong trd 1én.

9. Téng thu nhap trong nim quy ddi thanh tién Viét Nam gdm cac khoan
luong, phu cép, tro cép, thudéng, thu lao, cho, tang, biéu, thira ké, thu nhap
huong loi tir cac khoan dau tu, phat minh, sang ché, cac khoan thu nhép khac.

IIL GIAI TRINH SU  BIEN PONG CUA TAI SAN, THU NHAP (Bién
dong veé tai san, thu nhap, gidi trinh nguon goc tai san tang thém)

Loai tai san, thu nha Ting/ | Noi dung giai trinh ngudn goc
2 Ap g 0 ge
giam | taisan, thu nhap ting thém

1. Nha ¢, cong trinh xay dung (tang, giam vé s6 luong,
dién tich hodc thay dbi vé cap nha, cong trinh so voi ky
ké khai trudc do):

a) Nha o:

b) Cong trinh xay dung khéc:

2. Quyen su dung dat (ting, giam vé sb luong, dién tich,
thay doi loai dét so véi ky ké khai trudc do):

a) bat o:

b) Cac loai dét khac:

3. Tiér} (tién Viét Nam, ngoai t¢) gdm tién mat, tién cho
vay, tién guri cd nhan, t6 chure trong nudc, t6 chirc nude
ngoai tai Viét Nam ma tong gia tri quy doi tir 50 triéu
dong trd lén.

4. Céc loai dong san:

-0t6

- Mo t6
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- Xe gan may

- Xe may (mdy ui, may xuc, cac loai xe may khac)

- Tau thuy

- Tau bay

- Thuyén

- Nhitng dong san khac ma Nha nude quan ly (theo quy
dinh cta phap lut phai dang ky st dung va dugc cap
giay dang ky)

5. Cac loai tai san:

- Kim loai quy

- ba quy

- C6 phiéu

- Vén gop vao céc co sé kinh doanh

- Cac loai gidy to c6 gia tri chuyén nhugng khéc c6 tong
gid tri quy d6i mdi loai tir 50 triéu dong tro 1én.

6. Cac loai tai san khic (nhu cdy canh, by ban ghé,
tranh, anh, do my ngh¢ va céc loai tai san khac) ma gia
tri quy d6i mdi loai tir 50 triéu déng tré 1én.

7. Tai san, tai khoan ¢ nudc ngoai gom tat ca tai san quy
dinh tir Khoan 1 dén Khoan 6 ndi trén nam ngoai lanh
thd Viét Nam.

8. Cac khoan no gé)m: cac khoan phai tra, gid tri cac tai
san quan 1y ho, gitr ho c6 tong gia tri quy doi tir 50 triéu
ddng tro 1én.

9. Toéng thu nhap trong nim quy do6i thanh tién Viét
Nam

(Ngudi ké khai tu xac dinh cac loai tai san ting, giam trong ky ké khai va giai trinh ngudn gbc

tai san tang thém).

Ngay nhan Ban ké khai tai san, thu nhap Ngay hoan thanh Ban ké khai tai san, thu nhap

Nguwoi nhan Ban ké khai
(Ky, ghi 16 ho tén, chirc vu/chttc danh)

ngay...... thang...... nam......
Nguwoi ké khai tai san
(Ky, ghi 10 ho tén)
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BAO CAO MINH BACH TAI SAN, THU NHAP
(Kém theo Théng tu s6 08/2013/TT-TTCP ngay 31/10/2013 ctia Thanh tra Chinh ph)

Co quan, to chirc, don vi CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Sb: / Doc lap - Tu do - Hanh phuc
............ ,ngay  thang nam
BAO CAO

Két qua minh bach tai san, thu nhap nim ....

Viéc thuc hién minh bach tai san, thu nhap theo Nghi dinh s6 78/2013/ND-
CP ngay 17/7/2013 ctia Chinh phu, Thong tu s6 00/2013/TT-TTCP cua Thanh
tra Chinh pha va cic vin ban hudng din hudng dan sb ...... cua (tén co quan
hudéng dan) vé minh bach tai san, thu nhap, (tén co quan/té chirc/don vi) bao cao
két qua ké khai tai san, thu nhap ctia minh nhu sau:

1. Qua trinh chi dao, trién khai, t6 chirc thuwe hién quy dinh vé minh
bach tai sin, thu nhap

Noi1 dung phan bdo cdo nay nham phan anh nhitng pham vi, dac di€m veé to
chtrc bd may, hoat dong va vi¢c t6 chirc thuc hién cong tac minh bach tai san,
thu nhap cua co quan, t6 chuc, don vi trong ndm bao gom:

- Pham vi, dac diém to6 chuc, hoat dong cua co quan, to chuc, don vi;
- Céc van ban phap luat 4p dung;
- Céc van ban chi dao, don doc cua cap trén;

- Cac van ban co quan, don vi da trién khai nhu: K& hoach, phuong an, t6
chure tuyén truyén;

- Phan cong thyc hi¢n;

- Qua trinh thyc hién cac nhiém vu ké khai, cong khai, quan 1y ho so, tién
hanh x4c minh, xem xét ky luat, tong hop bao céo ...

- Nhiing thuén lgi hay khé khan, vudng mic.
2. Két qua thye hién minh bach tai san, thu nhap
2.1 Két qua ké khai

Tinh hinh chung trién khai viéc ké khai tai san, thu nhap cda co quan, td
chuc, don vi bao gém thot gian tién hanh, cach thie t6 chirc, sb don vi (truc
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thudc) phai/da trién khai thyc hién ké khai tai san, thu nhap (c6 thé chia thanh
cac nhém theo dic diém hoat dong); ty 1€ .... % s6 co quan, td chire, don vi da
thuc hién; sd co quan, td chirc, don vi chua thuc hién hodc thuc hién ké khai
cham so véi thoi gian quy dinh (danh sach), 1y do.

S lidu vé s6 nguoi ké khai gom:

- S6 nguoi phai ké khai tai san, thu nhap trong nam; trong d6 sé nguoi phai
ké khai tdng/gidm so v&i nam trudc, 1y do.

- SO nguoi da ké khai tai san, thu nhap trong nam; ty 18 .. % sb nguoi ké

khai;

- S luwong ban ké khai tai san, thu nhap luu giit tai co quan, to chiic, don
vi;

- S6 luong va danh sach ban ké khai thudc dién cép ty quan 1y;

- S6 luong va danh sach ban ké khai do t6 chirc cap trén quan 1y;

2.2 Két qua cong khai

Tinh hinh chung trién khai viéc cong khai ban ké khai tai san, thu nhép cua
co quan, td chire, don vi bao gé)m thot gian tién hanh, cach thire t6 chirc, s6 don
vi (tryc thudc) phai/da trién khai thyc hién cong khai ban ké khai tai san, thu
nhap; ty [¢ .... % s6 co quan, td chirc, don vi da thuc hién ké khai; s6 co quan,
don vi thyc hién cong khai bﬁng hinh thtrc niém yét; s6 diém niém yét; s6 co
quan, td chitrc, don vi thuc hién cong khai béng hinh thirc cong b tai cude hop;
sb cudc hop; sb co quan, td chirc, don vi chua thuc hién cong khai hodc thuc
hién cham so véi thoi gian quy dinh (danh sach), 1y do.

Tinh hinh thong tin phan 4nh sau khi cong khai cac ban ke khai tai san, thu
nhdp trong nam.

S4 lidu vé sb ban ké khai duoc cong khai:

- S6 ban ké khai di cong khai; ty 18 ....% so v6i s6 ban da ké khai;

- S6 ban ké khai d& cong khai theo hinh thirc niém yét; ty 16 ....% so véi sd
ban da cong khai;

- S6 ban ké khai da cong khai theo hinh cong b tai cudc hop; ty 1€ ....% so
v6i s6 ban di cong khai.

2.3 Két qua thuc hién giai trinh, x4c minh tai san, thu nhép

Tinh hinh thyc hién giai trinh, x4c minh tai san, thu nhap trong co quan,
don vi bao gom vi¢c tu kiém tra, yéu cau ctia cong tac quan 1y can bg, yéu cau
xac minh cua céc co quan, don vi, cd nhan c6 tham quyén. Viéc yéu cau giai
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trinh va xem xét giai trinh trong minh bach tai san, thu nhap cua co quan, don vi.
Vi¢c xac minh, két luan v€ minh bach tai san, thu nhép ctua co quan, t6 chic,
don vi.

S liéu vé giai trinh, xac minh tai san, thu nhap

- S6 ngudi yéu cau giai trinh ké khai, ngudn goc tai san, thu nhap;
-S6 nguoi dugc xac minh tai san, thu nhap;

-S6 nguoi da co két luan vé Minh bach tai san, thu nhap;

- S6 nguoi da co két luan khong trung thuc trong minh bach tai san, thu
nhap;

2.4 Két qua xir Iy ky luit trong xac minh tai san, thu nhap

Tinh hinh vi pham va xem xét xtr Iy cac vi pham vé minh bach tai san, thu
nhap trong co quan, td chure, don vi.

S liéu vé xur 1y vi pham
- S6 ngudi da bi xir 1y ky luat do ké khai tai san, thu nhap khong trung
thuc; chia theo hinh thuc ky luat (canh céo; khién trach; hinh thuc khéc).

- S6 nguoi da bi xtr 1y ky luat do vi pham thoi han trong minh bach tai san,
thu nhap (cham t6 chuc ké khai, cham ké khai, chdm tong hop, bao cio két qua
minh bach tai san) va chia theo hinh thtrc xtr 1y ky luat.

- SO nguoi da bi xur 1y trach nhiém trong xac minh tai san, thu nhap chia
theo céc 16i vi pham va hinh thirc xir 1y.

3. Danh gia chung.

- Cac mit thuan loi, kho khan khi trién khai cong tdc minh bach, tai san
trong co quan, to chuc, don vi minh.

- Cac y kién gop v, dé xuat khic phuc.

Noi nhan: Thii trudng co quan, té chirc, don vi

Ky tén, dong diu
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MAu s6: 01(Ban hanh kém theo Thong tu s6 02/2014/TT-TTCP ngay 29/4/2014 ciia Thanh tra Chinh phi)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

........ , ngay ... thang ... nam ...
VAN BAN CU NGUOI PAI DIEN YEU CAU GIAI TRINH

Nguwdi yéu cau gidi trinh:

l.Hovatén: .................ooonnee . ()
Piachi: ... ()i
SECMND: ..., NEAY CAp: «oevveeeeen. Noi cép: ...
Théng nhit cir dng/ba:

I.Hovatén: .......................... (D)
Piachi: ... (2) e
SECMND: ..o, CAP NGAY: weeveeeeieeeinn, Noi cap: ...

lam nguoi dai dién yéu cau giai trinh.

N6i  dung, pham vi dugc dai di€n: ...

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

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

Trong qua trinh thyc hién yéu cau giai trinh, ngudi dai dién c6 trach nhiém thuc
hién dung nd1 dung duoc dai dién./.

Nguoi dai dién Nhing ngudi yéu cau gidi trinh
(ky, ghi r0 ho tén hodc di€ém chi) (ky, ghi r0 ho tén hodc di€ém chi)

(1) Néu nguoi yéu cau giai trinh 13 dai dién cho co quan, t6 chirc thi phai ghi & chirc vu cta
nguoi yéu cau giai trinh.

(2) Noi ngudi yéu cau giai trinh cu trd, truong hop 13 co quan, to chtic cir ngudi dai dién thi
phai ghi 1o dia chi co quan, t6 chtre do.

(3) bai dién toan bd hay dai di¢n mot s6 nodi dung yéu cu gidi trinh can ghi 0 trong ndi dung
dai dién.
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MAu s6:02(Ban hanh kém theo Thong tu s6 02/2014/TT-TTCP ngay 29/4/2014 ciia Thanh tra Chinh phi)

(Dl CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
) P Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: .. /TB-......... L , ngay ... thang ... nam
THONG BAO
Vaé viéc tiép nhan dé giai trinh
Kinh gui: ............. (R ) P

Ngay ... thang ... ndm ...(2)... dd nhan dugc van ban yéu ciu giai trinh cua

DA ChI: oo
S60 CMND/HO chi€éu, ngay cap, noi  Cap:  .cooevvvrvrennnn..
(A)eeee

Yéu cau gidi trinh ve VI€C .......coeviiiiiii i, (5)eeeiiiiiiii

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

Sau khi xem xét ndi dung yéu cau giai trinh, cin ci Luat phong, chong tham
nhiing va Nghi dinh s 90/2013/NB-CP ngay 08 thang 8 nim 2013 cta Chinh
pht quy dinh trach nhiém giai trinh cua co quan nha nudc trong viéc thuc hién
nhiém vu, quyén han dugc giao, yéu cau giai trinh cia ...(3)... du diéu kién tiép
nhan dé giai trinh.

Viy thong bao dé ...(3)... duoc biét./.

Noinhén: Ngudi dieng dau co quan, don vi
-Nhutrén (ky, ghi 10 ho tén va dong dau)

- Luu: VT, hd so.

(1) Tén co quan, don vi cap trén tryc tiép (neu o).

(2) Tén co quan, don vi thong bao vé viéc tiép nhan yéu cau giai trinh.

(3) Ho tén nguoi yéu cau giai trinh (hodc tén co quan, t6 chirc yéu cau giai trinh).

(4) Néu ngudi yéu cau giai trinh khong c6 CMND/H chiéu thi ghi cac thong tin theo gidy to
tuy than.

(5) Tom tit noi dung yéu cau giai trinh.
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MAu s6:03(Ban hanh kém theo Thong tu s6 02/2014/TT-TTCP ngay 29/4/2014 ciia Thanh tra Chinh phii)

...... (D)....... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
O .) T Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: ../TB-......... L. , ngay ... thang ... nam
THONG BAO
V& viéc tir chdi yéu cau giai trinh
Kinh gui: ............. (R ) P

Ngay ... thang ... nm ..., ...(2)... dd nhan dugc vin ban yéu cau giai trinh cua

~(3)....

Dia chi
S6 CMND/HG chiéu, ngay cap, noi cap: .................. ()i
Yéu cau gidi trinh ve VI€C .......coeviiiiiii i, () I

Sau khi xem xét ndi dung yéu cau giai trinh, can ctr Piéu 5, 6 Nghi dinh sd
90/2013/ND-CP ngay 08 thang 8 nam 2013 cua Chinh phu quy dinh trach nhiém
giai trinh cua co quan nha nudc trong viéce thyc hién nhiém vu, quyen han dugc
giao, yéu cau giai trinh cua ...(3)... khong du diéu kién tiép nhan dé giai trinh vi
1y do sau day:

Vay théng bao dé ....(3).... duoc biét./.

Nguoi ditng dau co quan, don vi
Noinhan: (ky, ghi r0 ho tén va dong dau)
- Nhu trén:
- Luu: VT, ho so.

(1) Tén co quan, don vi cap trén truc tiép (néu co).

(2) Tén co quan, don vi thong bao vé viéc khong tiép nhén yéu cau giai trinh.

(3) Ho tén nguoi yéu cau giai trinh (hodc tén co quan, to chitc yéu cau giai trinh).

(4) Néu ngudi yéu cau giai trinh khong c6 CMND/H chiéu thi ghi cac thong tin theo gidy to
tuy than.

(5) Tém tat ndi dung yéu cau giai trinh.

(6) Ly do ctia viéc khong tiép nhan yéu cau giai trinh.
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MAu s6:04(Ban hanh kém theo Thong tu s6 02/2014/TT-TTCP ngay 29/4/2014 ciia Thanh tra Chinh phii)

(D)o CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
O ) T Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
So: ...(3)
GIAY BIEN NHAN

Vé viéc tiép nhén théng tin, tai liéu
Vao hoi... gio ... ngdy ... thang ... nam ..., tai ................. (€ I

Bén nhan thong tin, tai liéu:

Gidy bién nhan nay duoc 1ap thanh ...ban, mdi bén giit 01 ban./.

Bén giao ) Bén nhén )
(ky, ghi r0 ho tén, dong dau - néu cd) (ky, ghi rd ho tén, dong dau - néu co)

(1) Tén co quan, don vi cap trén truc tiép (néu co).

(2) Tén co quan, don vi tiép nhén thong tin, tai liéu.

(3) Ghi s6 trong truong hop Gidy bién nhan duoc quan 1y, theo ddi bang sb van ban.

(4) Dia diém giao, nhan thong tin, tai lidu.

(5) Ho tén, chtrc danh, co quan, don vi cong tac cua nguoi nhan thong tin, tai licu.

(6) Ho tén, chirc danh, co quan, don vi cong tac hodc dia chi ciia nguoi giao thong tin, tai liu.
(7) Loai thong tin, vat mang tin, tén, sb trang, tinh trang tai liéu.
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MAu s6:05(Ban hanh kém theo Thong tu s6 02/2014/TT-TTCP ngay 29/4/2014 ciia Thanh tra Chinh phi)

(D). CONG HOA XA HOI CHU NGHIiA VIET NAM
O ) T Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
Sb: .../QP-..... .....,ngay ... thang ... nam
QUYET PINH

V& viéc giao nhiém vu thu thip, xdc minh théng tin
c6 lién quan dén yéu cau gidi trinh
Can cu Luat phong, chéng tham nhiing sO 55/2005/QH11 da dugc sua d6i, bo
sung mot sd diéu theo Luat s6 01/2007/QH12 va Luat s6 27/2012/QH13;

Can ctr Nghi dinh s6 90/2013/ND-CP ngay 08 thang 8 nam 2013 cta Chinh
phu quy dinh trach nhi€ém giai trinh cua co quan nha nudc trong viéc thuc
hién nhiém vu, quyén han dugc giao;

Can ct Thong tu s .../.../TT-TTCP ngdy ... thang ... ndm ... cia Thanh tra
Chinh phu quy dinh chi tiét, huéng dan thi hanh mot sd diéu ciia Nghi dinh sd
90/2013/ND-CP ngay 08/8/2013 ctia Chinh phu quy dinh trdch nhi€m giai trinh
cua co quan nha nudce trong viéc thuc hi¢n nhiém vu, quyén han dugc giao;

QUYET PINH:
Piéu 1. Giao ....(5).... tién hanh thu thap, xac minh thong tin co lién quan dén
yéu cau giai trinh cua ....(6).... v€ viéc ...(7)...
...(5).... bdo cao két qua thu thap, xac minh thong tin c6 lién quan dén yéu cau
giai trinh néu trén vaéi ... (3)... trudc ngay ... thang ... ndm

Picu 2. .... (8)....., ....(9)... chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
Noi nhin: Nguoi gidi trinh
-Nhu Diéu 2;

: kY, ghi rd ho tén va dong diu
- Luu: VT, ho so. (ky, g ) & )

(1) Tén co quan, don vi cap trén truc tiép (néu co).
(2) Tén co quan, don vi tiép nhan yéu cau giai trinh.

(3) Chirc danh ciia ngudi co tham quyen ban hanh quyét dinh giao nhiém vu thu thap, xac
minh thong tin c6 lién quan dén yéu cau giai trinh.

(4) Vin ban quy dinh vé chirc ning, nhiém vu, quyén han cta co quan, don vi ban hanh quyét
dinh.
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(5) Co quan, don vi, cd nhan dugc giao nhi¢ém vy thu thdp, xac minh thong tin cé lién quan
dén yéu cau giai trinh.

(6) Ho tén nguoi yéu cau giai trinh (hodc tén co quan, t6 chirc yéu cau giai trinh).

(7) Noi dung duoc giao thu thap xac minh.

8) Trudng hop 14 co quan, don vi thi ghi 12 “Ngudi dimg dau ...(5)...”; Truong hop 1a ca nhan
thi ghi "...(5)...".

(9) Nguoi ding dau co quan, don vi, c4 nhan lién quan.
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MAu s6:06(Ban hanh kém theo Thong tu s6 02/2014/TT-TTCP ngay 29/4/2014 ciia Thanh tra Chinh phii)

...... (D)....... CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
W 0.) T Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
Sb: .../BC-..... ..., nNgay ... thang ... nam ...
BAO CAO
Két qua thu thip, xac minh théng tin lién quan dén yéu ciu giii trinh
Kinh gui: ... (B
Thue hién Quyét dinh 8O ......oovvvveiieeiie e, (B
Tir ngdy .../.../... dén ngdy .../.../..., ...(5)... dd tién hanh thu thip, x4c minh

thong tin lién quan dén yéu cau giai trinh cta ...(6) ... dbi vdi ... (7)...

Can ctr vao thong tin, tai liéu da duogc thu thap,...(5)... bao cao két qua thu thap,
xac minh thong tin lién quan dén yéu cau giai trinh nhu sau:

1. NO1 dung, can ctr yéu cau giai trinh:

2. Tom tit noi dung dugc giao thu thap, xac minh va két qua thu thap, xac minh
doi véi tirng ndi dung dugce giao thu thip, xac minh:



Trén day la bao cdo két qua thu thap, xac minh thong tin c¢6 lién quan dén yéu
cau giai trinh, kinh trinh .. .(3)... xem xét, cho y kién chi dao./.

Nﬁ“h@“‘ Co quan, don vi, ca nhan

= LI' trén; . A A r

- Luu: VT, hd so. dugc giao nhlgn? r:,fl]l thu thap, xac
I

(ky, ghi 16 ho tén, dong dau - néu co)

(1) Tén co quan, don vi cap trén truc tiép (néu co).

(2) Tén co quan, don vi, ca nhan bao cdo két qua thu thap, xac minh thong tin.

(3) Nguoi giao nhi¢m vu thu thap, xac minh thong tin.

4) Quyét dinh giao nhiém vu thu thap, x4c minh thong tin.

(5) Tén co quan, don vi, cd nhan dugc giao nhi¢m vy thu thap, xdc minh thong tin.
(6) Ho tén ctia ngudi yéu ciu giai trinh (hodc tén co quan, td chic yéu cau giai trinh).

(7) Noi dung yéu cau giai trinh.
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MAu s6:07(Ban hanh kém theo Thong tu s6 02/2014/TT-TTCP ngay 29/4/2014 ciia Thanh tra Chinh phii)

(D). CONG HOA XA HOI CHU NGHIiA VIET NAM
O ) T Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
So: .../VB- .....,ngay ... thang ... nam
V/iv...(3)
Kinh gtri: .................. (B)riei i,

Ngay .../.../..., ..(5)... d4 tiép nhan van ban yéu cau giai trinh cta ...(4)...

1. N§i dung yéu ciu giai trinh:

TU nhiing nhan dinh va can cu trén, ............. (5)eriiiiii gidi
trinh nhu sau:

Noi nhin: Nguoi gidi trinh

- Nhu trén; , - A \ 2 X
Luw VT, 1 so. (ky, ghi 16 ho tén va dong dau)

(1) Tén co quan, don vi cap trén truc tiép (néu co).

(2) Tén co quan, don vi ban hanh van ban giai trinh.

(3) Trich yéu ndi dung yéu cau giai trinh.

(4) Ho tén, dia chi nguoi yéu cau giai trinh (hodc tén, dia chi co quan, t6 chirc yéu cau giai
trinh).

(5) Chtrc danh ngudi ban hanh vin ban giai trinh.

(6) Ghi rd tig nodi dung yéu cau giai trinh.

(7) Ghi 16 tung ndi dung da dugc thu thap, xac minh.

(8) Néu rd can ¢ phap luat (vién din cac diéu khoan cta vin ban phap luat) dé giai trinh vé
n6i dung duoc yéu cau giai trinh.

(9) Noi dung giai trinh ddi vé6i timg yéu cau ctia ngudi yéu cau giai trinh.
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MAu s6:08(Ban hanh kém theo Thong tu s6 02/2014/TT-TTCP ngay 29/4/2014 ciia Thanh tra Chinh phﬁ)

(D CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
O ) T Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
BIEN BAN
Vé viéc thwe hién viéc giai trinh

Vao hoi ... gid ... ngdy ... thiang ... ndm ..., tai .............coeee. 3 ;
Chung toi gdbm:
Nguoi gidi trinh: ... 4)...
Nguoi yéu cau giai trinh: ........ooiee e, (5)...
Cung nhau ghi nhan vi¢c giai trinh tryc tiép, cu thé nhu sau:
NOi dung y8u cau giai trinh: ... ....oo.ieeeiie e (6)
K&t QUA GIAT NN: .ot (7)

Viéc giai trinh két thac vao hoi ... gior ... phat cung ngay (hodc ngdy .../.../...).
Bién ban nay da dugc doc cho nhitng nguoi lam viéc cing nghe, moi nguoi nhat
tri v&i nd1 dung bién ban va xac nhan dudi day.

Bién ban duogc 1ap thanh ... ban, mdi bén giir 01 ban./.

Ngudi yéu cau giai trinh Nguoi giai trinh ’
(ky, ghi 0 ho tén) (ky va ghi 10 ho tén, dong dau - néu
co)

(1) Tén co quan, don vi cap trén truc tiép (néu co).
(2) Tén co quan, don vi thuc hién vi¢c gidi trinh.
(3) Pia diém thyc hién viéc giai trinh.

(4) Ho tén, churc danh cta ngudi giai trinh.

(5) Ghi 10 ho tén, dia chi, s0 di€n thoai li€n h¢ (n€u co) cia ngudi yéu cau giai trinh (hodc co
quan, td chirc yéu cau giai trinh).

(6) Cac ndi dung yéu cau giai trinh cu thé.

(7) Ghi 10 cac ndi dung giai trinh.
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