THANH TRA CHINH PHU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phic

S6: 495 /QD - TTCP Ha Noi, ngay 20 thang S ndam 2022

QUYET PINH

vé viéc cong bo thi tuc hanh chinh dwoc thay thé trong linh vue
tiép cong dan thudc pham vi quan ly nha nwéc cia Thanh tra Chinh phi

TONG THANH TRA CHINH PHU

Can cit Nghi dinh sé6 50/2018/NP-CP ngay 09 thang 4 nam 2018 cua

Chinh phu quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han va co cdu té chirc cia
Thanh tra Chinh phu,

Can cur Nghi dinh 56 63/2010/NP-CP ngay 08 thdng 6 ndm 2010 cia
Chinh phii vé kiém sodt thii tuc hanh chinh;

Can cir Thong tw s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 ndm 2021 cua
Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh tiép cong dan,
Theo dé nghi ciia Chdnh Vén phong.

QUYET PINH:

Piéu 1. Cong bd kém theo Quyét dinh nay thu tuc hanh chinh dugc thay
thé trong Iinh vuc tiép cong dan thudc pham vi quan ly nha nudc cua Thanh tra
Chinh phu.

Piéu 2. Quyét dinh c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky ban hanh. Bai bo
cac thi tuc hanh chinh trong linh vuc tiép cong dan quy dinh tai Quyét dinh s6
3164/QD-TTCP ngay 26 thang 12 nam 2017 cua Thanh tra Chinh phu.

Piéu 3. Chanh Vin phong, Thu trudng cac cuc, vu, don vi thuéc Thanh
tra Chinh phu; cac co quan, t6 chic, ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./. #u)

Noi nhn:>m KT. TONG THANH TRA
- Nhu Diéu 3; , PHO TONG THANH TRA
- Tong Than}l tra Chinh phu (dé b/c); e

- Cac Pho Tong TTCP;

- Cuc Kiém soat TTHC (VPCP);

- Thanh tra Bg, co quan ngang Bo;

- Thanh tra cac tinh, tp truc thudc TW;

- Cbng Théng tin dién tir TTCP (dé dang tai);
- Luu: VT, KSTTHC.
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NHA NUGC CUA THANH TRA CHINH PHU

PHAN I. DANH MUC THU TUC HANH CHINH

1. Danh muc thi tuc hanh chinh dwgc thay thé thude pham vi chire ning quan ly
cua Thanh tra Chinh phu

[{LCHINH PUQC THAY THE THUQC PHAM VI

S8 hd so Tén TTHC Tén Tén VBQPPL quy O qan (s
STT TTHC dwgc thay TTHC dinh ndi dung Linh vue hién
the thay the thay theé ;

1. | 2.002176 | Thu tuctiép | Thu tuc tiép Théng tu s6 Tiép cong | Bo, co quan ngang
cong dan tai | congdantai | 04/2021/TT-TTCP dan B9, co quan thudc
cac co quan cO quan ngay 01/10/2021 Chinh phu
Trung wvong | Trung wong

2. | 2.002175 | Thutuc tiép | Thu tuc tiép Thong tur sb Tiép cong | Uy ban nhan dén
cong dan tai | cong dantai | 04/2021/TT-TTCP dan cép tinh, Thanh tra

cép tinh cép tinh ngay 01/10/2021 tinh, cac co quan
chuyén mon thudc
UBND tinh
3. 2.002174 | Thu tuc tiép | Thu tuc tiép Thong tu sb Tiép cong | Uy ban nhan dan
cong dan tai | congdantai | 04/2021/TT-TTCP dan cép huyén, Thanh
cap huyén cép huyén ngay 01/10/2021 tra huyén, cac co
quan chuyén moén
thuéc UBND
huyén
4., | 2.001909 | Thutuc tiép | Thu tuc tiép Thong tu s6 Tiép cong | Uy ban nhan dan
cong dan tai | cong dantai | 04/2021/TT-TTCP dan cap xd
cap xa cap xa ngay 01/10/2021




PHAN II. NOI DUNG CU THE CUA TUNG THU TUC HANH CHINH

1. Thi tuc tiép cong dan tai co quan Trung wong

Trinh tu
thuc hién

Buwée 1: Xac dinh nhan than cta cong dan

- Xac dinh nhan than cta ngudi khiéu nai, nguoi t6 céo, nguoi
kién nghi, phan anh: Khi tiép ngudi khiéu nai, can bo tiép cong dan
yéu cau ho néu rd ho tén, dia chi va xuét trinh gidy to thy than, gidy
gidi thiéu, gidy Gy quyén (néu co); tiép nguoi td céo, nguoi kién
nghi, phan anh, can bd tiép cong dan ydu cau nguoi td céo, ngudi
kién nghi, phan 4nh néu r3 ho tén, dia chi va xuét trinh gidy to tiy
than.

- Xac dinh tinh hop phap cua nguoi dai dién, nguoi duge uy
quyén, ludt su hodc trg gitp vién phap ly:

+ Trudng hop co quan, t6 chire thuc hién viéc khiéu nai thong
qua nguoi dai dién 1a ngudi ding dau co quan, to chire thi nguoi
tiép cong dan yéu cau ngudi dai dién xuét trinh gidy giéi thidu, gidy
to tuy than.

+ Trong trudng hop ngudi dimg dau co quan, td chic uy
quyén cho ngubi dai dién theo quy dinh cta phap luat dé thuc
hlen viéc khiéu nai thl ngudi tiép cong dan dé nghl nguodi dugce Uy
quyen xuét trinh gidy to tuy thén, gidy uy quyén cta ngudi ty
quyén.

+ Truong hop ngudi dén trinh bay viéc khiéu nai 1a nguoi
dai dién, nguoi duoc ty quyén ciia ngudi khiéu nai duoc quy dinh
tai diém a khoan 1 Piéu 12 Luat Khiéu nai thi nguoi tiép cong
dan yéu cau xuat trinh gidy to chimg minh viéc dai dién, Gy quyén
hop phép hodac gidy to khac c6 lién quan.

+ Tru‘ong hop nguoi dén trinh be‘ly la nguoi dai dién, nguoi
duogc uy quyen hop phép thi nguorl tiép cong dan tién hanh cac thu
tuc tiép nhu ddi voi nguoi khiéu nai.

+ Truong hop ngudi khiéu nai Gy quyén cho ludt su hodc trg
gitip vién phép 1y thyc hién viéc khiéu nai thi ngudi tiép céng dan
yéu cdu luat su hodc tro gitip vién phép 1y xuét trinh Thé ludt su,
Thé tro gitp vién phap ly va Gidy Gy quyén khiéu nai.

+ Truong hop cong dan khéng c6 gidy uy quyén hodc viée
iy quyén khéng theo dung quy dinh tai diém a, diém b khoan 1
Diéu 12 Luét Khiéu nai thi ngudi tiép cong dan khong tiép nhan




hd so vu viée va giai thich rd ly do, huéng dan cong dan lam céc
thu tuc can thiét dé thuc hién viéc khicu nai theo dung quy dinh.

» K A K o AR « K . > J
Budc 2: Tiep nhan khiéu nai, to cao, kien nghi, phan anh

1. Khi c6ng dan dén trinh bay truc tiép va khong cé don thi
ngudi tiép cong dan huéng dan cong dan viét don khiéu nai, to
céo, kién nghi, phan 4nh hodc ghi chép day du, trung thuc, chinh
x4c ndi dung trinh bay cia coéng dan; ndi dung nao chua rd thi dé
nghi cong dan trinh bay thém, sau d6 doc lai cho cong dan nghe
va dé nghi ho ky tén hodc diém chi x4c nhan vao van ban.

2. Truong hop cong dan dén trinh bay va co don véi noi
dung cu thé, rd rang, c6 thé xac dinh dugc rd tinh chét vu viée va
co quan c6 tham quyén giai quyét thi nguoi tiép cong dan hudng
dan cong dan giri don dén co quan c6 thdm quyén dé duoc xem
xét, giai quyét theo quy dinh ctia phap lut.

3. Trudong hop nhiéu ngudi dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi,
phan anh vé& ciing mét ndi dung thi nguoi tiép cong dan hudng
dan ho cir nguoi dai dién dé trinh bay; ghi lai ndi dung trinh bay
va dé nghi ngudi dai dién ky tén hodc diém chi xac nhan vao vin
ban.

4. Truong hop cong dan trinh bay nhiéu néi dung, vira c6 ndi
dung khiéu nai, vura ¢6 ndi dung td cdo, kién nghi, phan anh thi
nguorl tlep cong dan hudng dan cong dan thue hién viée khiéu nai, '
t6 cdo, kién nghi, phan dnh theo quy dinh ctia phap luat.

5. Viéc tiép nhan, ghi chép nodi dung khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh va viéc huéng dan cong dan viét don phai duogc
ghi vao So tiép cong dan hodc duoc nhap vao phan mém co so dix
lidu vé tiép cong dan.

Buéc 3: Phén loai, xir 1y khiéu nai, to co, kién nghi, phén 4nh
tai noi tiep cong dan

1. Viéc phan loai, xir Iy ndi dung khiéu nai, to céo, kién nghi,
phan anh dugc can cur vao ban ghi ndi dung trinh bay hoac don
cua cong dan va thuc hién theo Thong tu so 05/2021/TT-TTCP
ngay 01/10/2021 cua Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh xu
ly don khiéu nai, don t6 céo, don kién nghi, phan anh. :

2. Y kién trinh bay noi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi,
phan 4nh khong thudc tham quyén giai quyét cia co quan, don vi

tiép cong dén thi nguoi tiép cong dan huong dan cong dan viét
don guri dén co quan, to chire cé tham quyén giai quyét.

Truong hop ndi dung thude thim quyén giai quyét cua co




quan, don vi minh thi nguoi tlep cong dan tiép nhan céc thong tin,
tai liu de bao cdo ngudi ¢ thim quyén giai quyét. Néu cong dan
cung cap cac thong tin, tai liéu, chung ctr co lién quan dén khiéu
nai, to céo, kién nghi, phan anh thi ngudi tiép cong dan xem xét
dé tlep nhédn cac thong tin, tai liéu, ching cir d6. Viéc t1ep nhan
thong tin, tai lidu, ching ctr dugc thuc hién bang gidy bién nhén
theo Mau sé 02 ban hanh kém theo Théng tu sé 04/TT-TTCP
ngay 01/10/2021 ctia Thanh tra Chinh pht quy dinh quy trinh tiép
cong dan.

Cach thic | Cong dan dén trinh bay truc tiép tai Tru s& Tiép cong déan hozc
thuc hién | dia diém tiép cong dan.
Thanh - Thanh phén ho so, bao gﬁ)m
phan, s6 |+ Pon khiéu nai, don t6 céo, don klen nghi, don phan anh hogc
lwong hd so | van ban ghi lai ndi dung khiéu nai, t& céo, kién nghi, phan 4nh (c6
chir ky hodc diém chi cia cong dén);
+ Cac thong tin, tai li¢u, bang chtng do nguoi khiéu nai, t6 cdo,
kién nghi, phan anh cung cap.
- 86 luong hd so: 01 bd
Thoi han | Theo khoan 1 Piéu 28 Ludt Tiép cong dan:
giai quyét Trong thoi han 10 ngay lam viéc, ké tlr ngay tlep nhan ndi dung
khiéu nai, t& céo, kién nghi, phan anh, nguoi tlep cong dan co
trach nhiém tra 101 tryc tlep hozc thong bao bang vin ban dén
ngudi da dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh.
boi tuc:wpg - Cé nhan
thyge en. | _r3 che
TTHC
Co quan |- Co quan co tham quyén quyét dink: Thanh tra Chinh phu, B9, co
thue hién | quan ngang B9, co quan thudoc Chinh phu
TTHC - Co quan trye tiép thwe hién: Ban Tiép cong dan Trung wong
truc thudc Thanh tra Chinh phu; Bo phén ti€p cong dan cua cac
bd, co quan ngang bg, co quan thudc Chinh phu.
Kéthé Y ST T < & - i B ey e §2
thuc hien | €an bo ti€p dan tra 161 tryc ti€p hodc co thong bdo bang vén ban.
TTHC
Ténmau | Céc mau van ban ban hanh kém theo Thong tu sé 04/2021/TT-
don, mau | TTCP cua Thanh tra Chinh pht ngay 01/10/2021 quy dinh quy
to khai trinh tiép cong dan.
Véu ciy. | Theo Piéu 9, Luét 'fiép cong dan, ngudi tiép cong dan tir chdi
didu ki ér’1 tiép nguoi dén noi tiép cong dan trong céc truong hop sau day:
thuc hién 1. Nguoi trong tinh trang say do dung chét kich thich,




TTHC

nguoi mac bénh tdm than hoac mot bénh khac lam mat kha nang
nhén thirc hodc kha nang diéu khién hanh vi cua minh;

2. Ngudi ¢6 hanh vi de doa, xtc pham co quan, to chirc,
don vi, nguoi tiep cong dan, nguoi thi hanh cong vu hodc c6 hanh
vi khac vi pham noi quy noi tiép cong dan;

3. Nguoi khiéu nai, to cao vé vu viéc da giai quyét dung
chinh sach, phap luat, dugc co quan nha nudc cod tham quyen

kiém tra, ra soat, thong bao bang vdn ban va da dugc tiép, giai
thich, huéng dan nhung van cé tinh khiéu nai, t6 cao kéo dai;

4. Nhirng truong hop khac theo quy dinh cua phap luét.

Cén cu
phép ly cua
TTHC

Luat Tiép cong dan nim 2013; Nghi dinh sO 64/2014/Nb-CP
ngay 26/6/2014 quy dinh chi tiét thi hanh mot sb diéu cta Luat
Tiép cong dan; Thong tu sé 04/2021/TT- TTCP cua Thanh tra
Chinh pht ngay 01/10/2021 quy dinh quy trinh tiép cong dan.

2. Thi tuc tiép cong din tai cap tinh

Trinh tu
thuc hién

Buéc 1: Xac dinh nhan than cia cong dan

- Xac dinh nhan than cua ngudi khiéu nai, nguoi to cdo, nguoi
kién nghi, phan anh: Khi tiép ngudi khiéu nai, can bo tiép cong dan
yéu cau ho néu 1 ho tén dia chi va xuat trinh giéiy to tuy than, giéy
gidi thiéu, gidy ay quyen (néu co); tiép ngucn té cao, nguoi kién
nghl phan anh can b tiép cong dan yéu cau ngum to cao nguoi
kién nghi, phan 4anh néu rd ho tén, dia chi va xuét trinh gidy to tuy
than.

- Xac dinh tinh hop phap cia nguoi dai dién, nguoi duge uy
quyén, luat su hodc trg gitp vién phap ly:

+ Truong hop co quan, t6 chuc thue hién viéc khiéu nai thong
qua ngudi dai dién 1a nguoi dimg dau co quan, t6 chic thi nguoi
tiép cong dan yéu cau ngudi dai dién xudt trinh gidy giéi thiéu, gidy
to tuy than.

+ Trong truong hop ngudi ding dau co quan, to chirc Uy
quyén cho nguc‘ri dai dién theo quy dinh ctia phap luat dé thuc
h1en viéc khiéu nai th1 ngudi tiép cong dan dé ngh1 nguoi dugc uy

quyen xuét trinh glay to tuy than, glay uy quyen cua nguoi Uy
quyen.

+ Truong hop nguoi dén trinh bay viéc khiéu nai la nguoi
dai dién, nguoi dugc Uy quyén cua nguoi khiéu nai dugce quy dinh




tai diém a khoan 1 Diéu 12 Luat Khiéu nai thi nguoi tiép cong
dan yéu cau xuét trinh gidy to chimg minh viéc dai dién, Gy quyén
hop phap hoac gidy to khac cé lién quan.

+ Truong hop ngudi dén trinh bay 1a nguoi dai dién, ngudi
dugc uy quyén hop phap thi ngudi tiép cong dan tién hanh cac tht
tuc tiép nhu dbi véi nguoi khiéu nai.

+ Truong hop ngudi khiu nai Gy quyén cho luat su hodc tro
gitp vién phap ly thuc hién viéc khiéu nai thi ngudi tiép cong dan
yéu cau ludt su hodc trg giup vién phap ly xuét trinh Thé luat su,
Thé tro gitip vién phéap 1y va Gidy Gy quyén khiéu nai.

+ Truong hop coéng dén khéng cé gidy uy quyén hodc viée
iy quyén khong theo ding quy dinh tai diém a, diém b khoan 1
Piéu 12 Luat Khiéu nai thi nguoi tiép cong dan khong tiép nhén
ho so vu viéc va giai thich rd 1y do, huéng dén cong dén lam cac
thi tuc can thiét dé thuc hién viéc khiéu nai theo ding quy dinh.
Buéc 2: Tiép nhin khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh

1. Khi cong dan dén trinh bay truc tiép va khong c6 don thi
ngudi tiép cong dan hudng dan cong dan viét don khiéu nai, t&
céo, kién nghi, phan anh hodc ghi chép day du, trung thuc, chinh
xdc ndi dung trinh bay cua cong dan; ndi dung nao chua rd thi dé
nghi cong dan trinh bay thém, sau do doc lai cho cong dan nghe
va dé nghi ho ky tén hodc diém chi xac nhan vao van ban.

2. Truong hop cong dan dén trinh bay va c6 don véi noi
dung cu the, r3 rang, co thé xac dinh dugc rd tinh chat vu viée va
co quan ¢6 thim quyén g1a1 quyét thi ngum tiép cong dan hudng
dan cong dan giri don dén co quan c6 thdm quyén dé duoc xem
xét, giai quyét theo quy dinh cta phap luat.

3. Truong hop nhiéu ngudi dén khiéu nai, td cdo, kién nghi,
phan anh vé cling mdt ndi dung thi nguoi tiép céng dan hudng
dan ho ctr ngudi dai dién dé trinh bay; ghi lai ndi dung trinh bay
va dé nghi nguoi dai dién ky tén hodc diém chi x4c nhan vao vin
ban.

4. Trudng hop cong dén trinh bay nhiéu ndi dung, vira ¢6 noi
dung khiéu nai, vira ¢6 ndi dung té céo, kién nghi, phan anh thi
nguoi tiép cong dan hudng dan cong dan thuc hién viéc khiéu nai,
t6 céo, kién nghi, phan dnh theo quy dinh ctia phap luat.

5. Viéc tiep nhén, ghi chép ndi dung khiéu nai, td céo, kién
nghi, phan anh va viéc hudéng dan cong dan viét don phai duogc




ghi vao S6 tiép cong dan hodc duge nhap vao phan mém co so dir
liéu vé tiep cong dan.

Budc 3: Phén loai, xir Iy khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh
tai noi tiep cong dan

cung LY 186 phan.loal, XL 1y,00! dung Khiéu nal, 16, o, kién nghi,
phan &nh dugc cén cir vao ban ghi ndi dung trmh bay hoic don’
cua cong dan va thuc hién theo Thong tu s6 05/2021/TT-TTCP
ngay 01/10/2021 cia Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh xtr
ly don khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi, phan anh.

2. Y kién trinh bay ndi dung khiéu nai, t& céo, kién nghi,
phén anh khong thudc thém quyén giai quyét cua co quan, don vi
tiép cong dan thi ngu’m tiép cong dan huong dan cong dan viét
don guri dén co quan, t6 chire c6 thim quyén giai quyét.

Truong hop ndi dung thuoc tham quyen giai quyét cta co
quan, don vi minh thi nguoi tlep cong dan tiép nhan cac thong tin,
tai liéu de béo cdo nguoi ¢ tham quyén giai quyét. Néu cong dan
cung cép céc théng tin, tai liéu, chting cir ¢6 lién quan dén khiéu
nai, t6 céo, kién nghi, phan anh thi ngudi tiép cong dan xem xét
dé tiép nhan cac thong tin, tai lidu, chimg cir do. Viéc tiép nhén
thong tin, tai liéu, chimg cr dugc thuc hién béng giéy bién nhan
theo Mau s6 02 ban hanh kém theo Théng tu sé 04/TT-TTCP
ngay 01/10/2021 ctia Thanh tra Chinh pht quy dinh quy trinh tiép
cong dan.

Cach thuc | Cong dan dén trinh bay truc tiép tai tru so tiép cong dan hodc dia
thuc hién | diém tiép cong dan
Thanh - Thanh phan ho so, bao gém
phdn, s8 |+ Pon khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi, don phan énh hosc
luong hd so | van ban ghi lai ndi dung khiéu nai, t céo, kién nghi, phan anh (c6
chit ky hodc diém chi cta cong dan);
+ Céc thong tin, tai liéu, bang chimg do ngudi khiéu nai, té cdo,
kién nghi, phan anh cung cap.
- 86 lwong hd so: 01 bd
Thoi han | Theo khodan 1 Diéu 28 Ludt Tiép cong dan:

giai quyét

Trong thoi han 10 ngay lam viéc, ké tir ngay tlep nhéan ndi dung
khiéu nai, t& cdo, kién nghi, phan anh, nguoi t1ep cong dan co
trach nhiém tra 101 tryc tiép hodc thong bao bing van ban dén
nguoi da dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh.

Péi tuong
thuc hién
TTHC

- C4 nhan
- To6 chire




Co quan
thuc hién
TTHC

- Co quan ¢6 tham quyén quyét dinh: Chu tich Uy ban nhan dan
cép tinh, Chénh thanh tra tinh; Gidm déc S&

- Co quan truc tiép thie hién: Ban Tiép cong dan cép tinh; bd
phan tiép cong dan cta Thanh tra tinh, céc S&.

Két qua
thuc hién
TTHC

Cén bo tiép dan tra 10i truc tiép hodc c6 thong béo bang van ban.

Tén mau
don, mau
to khai

Cac méu van ban ban hanh kém theo Théng tu sb 04/2021/TT-
TTCP cua Thanh tra Chinh phu ngay 01/10/2021 quy dinh quy
trinh ti€p cong dan.

Yéu céu,

didu kién

thuc hién
TTHC

Theo Piéu 9, Luat Tiép cong dan, ngudi tiép cong dan tir chdi
tiép nguoi dén noi tiép cong dan trong céc truong hop sau day:

I. Nguoi trong tinh trang say do dung chét kich thich,
ngudi mic bénh tdm than hodc mot bénh khac lam mét kha niang
nhan thirc hodc kha nang diéu khién hanh vi cia minh;

2. Ngudi ¢6 hanh vi de doa, xtc pham co quan, t6 chic,
don vi, ngudi tiép cong dan, ngudi thi hanh cong vu hodc ¢6 hanh
vi khac vi pham néi quy noi tiép cong dén;

3. Nguoi khiéu nai, t& céo vé vu viée di giai quyét ding
chinh sach, phap luét, dugc co quan nha nudc co6 tham quyen
kiém tra, ra soat, thong bao bang van ban va da dugc tiép, giai
thich, huéng dan nhung van ¢ tinh khiéu nai, t§ cdo kéo dai;

4. Nhirng truong hop khac theo quy dinh cua phap luat.

Céan cu
phap ly cua
TTHC

Luat Tiép cong dan nim 2013; Nghi dinh sb 64/2014/ND-CP
ngay 26/6/2014 quy dinh chi tiét thi hanh mot sd diéu cua Luat
Tiép cong dan; Thong tu s6 04/2021/TT- TTCP cta Thanh tra
Chinh phti ngay 01/10/2021 quy dinh quy trinh tiép cong dan.

3. Thii tuc tiép cong dan tai cap huyén

Trinh tu
thuc hién

Buwdc 1: Xac dinh nhan than cia cong dan

- Xac dinh nhan than cua nguoi khiéu nai, nguoi td cdo, nguoi
kién nghi, phan anh: Khi tiép nguoi khiéu nai, can bo tiép cong dan
yéu cau ho néu rd ho tén, dia chi va xuét trinh gidy to tiy than, gidy
gidi thiéu, gidy ty quyén (néu co); tiép nguoi td céo, nguoi kién
nghi, phan anh can bo tiép cong dan yéu cau ngudi t6 céo, nguoi
kién nghi, phan anh néu rd ho tén, dia chi va xuét trinh gidy to tly
than.

- Xac dinh tinh hop phap cua nguoi dai dién, nguoi duge uy




10

quyén, luat su hoic trg gitip vién phap ly:

+ Trudng hop co quan, t6 chire thuc hién viéc khiéu nai thong
qua ngudi dai dién la nguoi dimg dau co quan, t6 chuc thi nguoi
tiép cong dan yéu cau ngudi dai dién xuét trinh gidy gidi thiéu, gidy
to tuy than.

+ Trong trudng hop ngudi ding dau co quan, t6 chirc ty
quyén cho ngubi dai dién theo quy dinh cua phéap luat dé thuc
hlen viéc khiéu nai thx nguoi tiép cong dan dé nghl nguoi dugc uy
quyen xuét trinh glay to tuy than, glay uy quyen cua nguoi uy
quyén.

+ Truong hop ngudi dén trinh bay viéc khiéu nai 1a nguoi
dai dién, ngudi dugc Gy quyén ctia nguoi khiéu nai dugc quy dinh.
tai diém a khoan 1 DPiéu 12 Luat Khiéu nai thi nguoi tiép cong
dén yéu cau xuét trinh gidy t& chimg minh viéc dai dién, ay quyén
hop phap hoic gidy to khéac cé lién quan.

+ Trudng hop ngudi dén trinh bay 14 nguoi dai dién, ngudi
duogc uy quyén hop phap thi nguoi tiép cong dan tién hanh céc thu
tuc tiép nhu d6i véi nguoi khiéu nai.

+ Truong hop nguoi khiéu nai uy quyén cho luat su hodc tro
gitip vién phép ly thuc hién viéc khiéu nai thi ngudi tiép cong dan
yéu cau luat su hodc trg gitip vién phap ly xuét trinh Thé luét su,
Thé tro gitp vién phép ly va Gidy uy quyén khiéu nai.

+ Truong hop cong dan khong co gidy Gy quyén hodc viéc.
iy quyén khong theo ding quy dinh tai diém a, diém b khoan 1
Piéu 12 Luat Khiéu nai thi nguoi tiép cong dan khéng tiép nhan
hoé so vu viée va giai thich 16 ly do, huéng dan coéng dan lam cac
thd tuc can thiét dé thyc hién viéc khiéu nai theo dung quy dinh.
Buée 2: Tiép nhan khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh

1. Khi cong dan dén trinh bay truc tiép va khong co don thi
ngudi tiép cong dan huéng dan cong dan viét don khiéu nai, té
c4o, kién nghi, phan 4nh hogc ghi chép day du, trung thuc, chinh
xé4c ndi dung trinh bay ctia cong dan; ndi dung nao chua rd thi dé
nghi cong dan trinh bay thém, sau d6 doc lai cho cong dan nghe
va dé nghi ho ky tén hodc diém chi xac nhan vao vin ban.

2. Trudng hop cong dan dén trinh bay va c6 don véi noi
dung cu thé, rd rang, co thé xac dinh dugc 1 tinh chat vu viéc va
co quan cé thAm quyén giai quyét thi ngudi tiép cong dan hudng
dan cong dan giri don dén co quan c6 thdm quyén dé dugc xem
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xét, giai quyét theo quy dinh ctia phap luét.

3. Truong hop nhiéu nguoi dén khiéu nai, to cdo, kién nghi,
phan anh vé cung mot ndi dung thi ngudi tiép coéng dan hudng
dan ho clr nguoi dai dién dé trinh bay; ghi lai ndi dung trinh bay
va dé nghi nguoi dai dién ky tén hodc diém chi xac nhén vao vin
ban.

4. Truong hop cong dan trinh bay nhiéu ndi dung, vira c¢6 ndi
dung khiéu nai, vira c¢6 ndi dung t6 céo, kién nghi, phan anh thi
nguoi tiép cong dan huéng dan céng dan thuc hién viée khiéu nai,
tb céo, kién nghi, phan 4nh theo quy dinh cua phap luét.

5. Viéc tiép nhan, ghi chép ndi dung khiéu nai, t& céo, kién
nghi, phan anh va viéc hudng dan cong dan viét dorn phai duoc
ghi vao So tiép cong dan hodc dugc nhép vao phan mém co sé dir
liéu vé tiép cong dan.

Buéc 3: Phan loai, xir ly khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh
tai noi tiep cong dan

1. Viéc phan loai, xtr Iy ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi,
phan anh dugc can cir vao ban ghi ndi dung trinh bay hodc don
ctia cong dan va thuc hién theo Thoéng tu sb 05/2021/TT-TTCP
ngay 01/10/2021 cua Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh xu
ly don khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi, phan anh.

2. Y kién trinh bay noi dung khiéu nal t6 cao, kién nghi,
phan anh khong thudc tham quyén giai quyét clia co quan, don vi
tiép cong dan thi ngum tiép cong dan huong dan cong dan viét
don giri dén co quan, t6 chie ¢6 tham quyén giai quyét.

Truong hop ndi dung thuoc tham quyen giai quyét cua co
quan, don vi minh thi nguoi tlep cong dan tiép nhan céc thong tin,
tai liéu de bao cdo ngudi co thdm quyén giai quyét. Néu cong dan
cung cdp cac thong tin, tai lidu, ching ctr ¢6 lién quan dén khiéu
nai, t6 céo, kién nghi, phan anh thi nguoi tiép cong dan xem xét
dé tiép nhan cac thong tin, tai liéu, ching ctr d6. Viéc tiép nhan
thong tin, tai liéu, chung ctr dugc thuc hién bing gidy bién nhan
theo Mau s6 02 ban hanh kém theo Théng tu sé 04/TT-TTCP
ngdy 01/10/2021 ctia Thanh tra Chinh phti quy dinh quy trinh tiép
cong dan.

Céch thuc | Cong dan dén trinh bay truc tiép tai Tru s¢& Tiép cong dan hodc
thuc hién | dia diém tiép cong dan

Thanh - Thanh phan hd so, bao gdm:
phén, sé |+ Pon khiéu nai, don td cao, don kién nghi, don phan anh hoéac

luong hé so

van ban ghi lai ndi dung khi€u nai, t0 céo, kién nghi, phan anh (c6
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chit ky hodc diém chi cta cong dan);

+ Céc théng tin, tai liéu, bang ching do nguoi khiéu nai, t6 cao,
kién nghi, phan énh cung cap. '
- S6 luong hd so: 01 bd

Thoti har}
giai quyeét

Theo khoan 1 Diéu 28 Ludt Tiép cong dan:

Trong thoi han 10 ngay lam viéc, ké tlr ngay t1ep nhan ndi dung
khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh, nguoi t1ep cong dan co
trach nhiém tra 101 truc t1ep hodc théng bao bang van ban dén
ngudi da dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh.

Dbi tuong

" - Ca nhan
thuc hién T chir
TTHC e |
Coquan |- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Chu tich Uy ban nhan dan
thuc hién | cap huyén, Chénh thanh tra huyén, Truong phong chuyén mon.
TTHC truc thuoc UBND cap huyén.
- Co quan truc tiép thwc hién: Ban Tiép cong dan cap huyén,
Thanh tra huyén; cac phong chuyén moén truc thugoc UBND cap
huyén.
Kétqua | ., .o e
thue hien | €an bo ti€p dan tra loi tryc tiép hoac co thong bao bang vén ban.
TTHC
Ténmau | C4c mau van ban ban hanh kém theo Théong tu sé 04/2021/TT-
don, mau | TTCP cta Thanh tra Chinh phu ngay 01/10/2021 quy dinh quy
to khai | trinh tiép cong dan.
Yéuciu, | Theo Pieu 9, Luat Tiép cong dan, nguoi tiep cong dan tir choi
didu kién | tiép nguoi dén noi tiép cong dén trong cac truong hop sau day:
thuc hién 1. Nguoi trong tinh trang say do dung chat kich thich,
TTHC nguoi mac bénh tam than h‘oac mot bénh khéac lam mat kha néang
nhan thirc hodc kha nang diéu khién hanh vi cua minh;

2. Nguoi ¢6 hanh vi de doa, xtiic pham co quan, t6 chire,
don vi, nguoi tiép cong dan, ngu’éi thi hanh cong vu hodc c6 hanh
vi khéc vi pham ndi quy noi tiép cong dan;

3. Nguoi khiéu nai, t& cao vé vu viée da giai quyét dang
chinh sach, phap lut, dugc co quan nha nudc ¢ tham quyén
kiém tra, ra soat, thong bao bang van ban va da dugc tiép, giai
thich, huéng dan nhung van ¢ tinh khiéu nai, t6 cdo kéo dai;

4. Nhiing truong hop khéc theo quy dinh cua phap luat.

Canct |Luat Tiép cong dan nim 2013; Nghi dinh sé 64/2014/ND-CP

phap ly cua

ngay 26/6/2014 quy dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu cua Luat
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TTHC

Tiép cong dén; Thong tu s6 04/2021/TT-TTCP cia Thanh tra
Chinh phu ngay 01/10/2021 quy dinh quy trinh ti€p cong dan.

4. Tiép cong dan tai cip xa

Trinh tu
thuc hién

Buwée 1: Xac dinh nhan than cda cong dan

- Xac dinh nhan than cta ngudi khiéu nai, ngudi td céo, ngudi
kién nghi, phan anh: Khi tiép ngudi khiéu nai, can bo tiép cong dan
yéu cau ho néu rd ho tén, dia chi va xuét trinh gidy to tuy than, gidy
gidi thidu, gidy Gy quyén (néu co); tiép ngudi td céo, ngudi kién
nghi, phan anh can bo tiép cong dan yéu cau nguoi td cdo, ngudi
kién nghi, phan 4nh néu rd ho tén, dia chi va xuét trinh gidy to tuy
than.

- Xac dinh tinh hgp phap cua nguodi dai dién, nguoi dugc uy
quyén, luat su hodc trg gitip vién phép 1y:

+ Trudng hop co quan, to chire thuc hién viée khiéu nai thong
qua ngudi dai dién 1a nguoi dimg dau co quan, t6 chirc thi nguoi
tiép cong dan yéu cau ngudi dai dién xudt trinh gidy gi6i thiéu, gidy
to tuy than.

+ Trong trudng hop ngudi dimg ddu co quan, to chic uy
quyén cho nguéi dai dién theo quy dinh cua phéap luat dé thuc
h1en viéc khiéu nai th1 ngudi tiép cong dan dé nghl nguoi dugce uy
quyen xudt trinh glay to tuy than, glay uy quyen cua nguoi Uy
quyén.

+ Truomg hop ngudi dén trinh bay viéc khiéu nai 13 ngudi
dai dién, nguoi duoc uy quyén ctiia ngudi khiéu nai duogc quy dinh
tai diém a khoan 1 Piéu 12 Luat Khiéu nai thi ngudi tiép cong
dan yéu cau xuat trinh gidy t& chimg minh viéc dai dién, Gy quyén
hop phép hodc gidy to khéc c6 lién quan.

+ Truong hop ngudi dén trinh bay 1a nguoi dai dién, ngudi
dugc uy quyén hop phap thi nguoi tiép cong dan tién hanh cac thu
tuc tiép nhu dbi voi nguoi khiéu nai.

+ Truong hop nguoi khiéu nai Gy quyén cho luat su hodc trg
gitip vién phép ly thuc hién viéc khiéu nai thi ngudi tiép cong dan
yéu cau luat su hodc tro gitip vién phap ly xuét trinh Thé luat su,
Thé tro giup vién phap 1y va Gidy Gy quyén khiéu nai.

+ Trudng hop cong dan khéng c6 gidy y quyén hoic viéc
ay quyén khéng theo ding quy dinh tai diém a, diém b khoan 1
Diéu 12 Luat Khiéu nai thi nguoi tiép cong dan khong tiép nhan
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hd so vu viée va giai thich rd ly do, huéng dan cong dan lam cac
thti tuc can thiét dé thuc hién viéc khiéu nai theo ding quy dinh.
Budre 2: Tiép nhan khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh

1. Khi cong déan dén trinh bay truc tiép va khong c6 don thi
ngudi tiép céng dan hudng dan coéng dan viét don khiéu nai, tc”')‘
céo, kién nghi, phan anh hodc ghi chép day du, trung thuc, chinh
xac ndi dung trinh bay cua céng dan; ndi dung nao chua rd thi dé
nghi cong dan trinh bay thém, sau d6 doc lai cho cong dan nghe
va dé nghi ho ky tén hodc diém chi x4c nhéan vao van ban.

2. Trudng hop cong dan dén trinh bay va c6 don véi noi
dung cu thé, rd rang, co thé xé4c dinh duoc rd tinh chat vu viéc va
co quan c6 tham quyén giai quyét thi nguoi tiép cong dan hudng
dan cong dan giri don dén co quan ¢ tham quyén dé duge xem
xét, giai quyét theo quy dinh ctia phép luit.

3. Truong hop nhiéu ngudi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phan 4nh vé ciing mot ndi dung thi nguoi tiép cong dan hudng
dan ho ctr nguoi dai dién dé trinh bay; ghi lai ndi dung trinh bay
va dé nghi nguoi dai dién ky tén hodc diém chi xac nhan vao van
ban.

4. Trudong hop cong dan trinh bay nhiéu ndi dung, vira cé noi
dung khiéu nai, vira c6 noi dung té cdo, kién nghi, phan anh thi
ngudi tiép cong dan hudng dan cong dan thyuc hién viée khiéu nai,
tb céo, kién nghi, phan 4nh theo quy dinh cta phép lut.

5. Viéc tiép nhan, ghi chép noi dung khiéu nai, té céo, kién
nghi, phan anh va viéc huéng dan coéng dan viét don phai duoc
ghi vao S6 tiép cong dan hogc dugc nhap vao phin mém co so dix
lidu vé tiép cong dén.

Bwoc 3: Phan loai, xir ly khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh
tai noi tiép cong dan -

1. Viéc phan loai, xtr Iy ndi dung khiéu nai, t6 cao, kién nghi,
phan anh dugc can cir vao ban ghi ndi dung trinh bay hodc don
cua cong dan va thuc hién theo Thong tu s6 05/2021/TT-TTCP
ngay 01/10/2021 cua Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh xu
ly don khiéu nai, don t6 céo, don kién nghi, phan anh.

2. Y kién trinh bay noi dung khiéu na1 t6 cao, kién nghi,
phan anh khong thudc tham quyén giai quyét clia co quan, don Vi
tiép cong dan thi nguoi tiép cong dan huorng dan cong dan viét
don giri dén co quan, t6 chirc c6 thAm quyén giai quyét.

Truong hop nodi dung thudc tham quyén giai quyét cua co
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quan, don vi minh thi nguoi tlep cong déan tiép nhan cac thong tin,
tai liéu de bao cao ngudi co tham quyén giai quyét. Néu cong dan
cung cap cac thong tin, tai liéu, ching ctr ¢6 lién quan dén khiéu
nai, to cdo, kién nghi, phan anh thi nguoi tiép cong dan xem xét
dé tiép nhan céc thong tin, tai liéu, ching cir d6. Viée tiép nhan
thong tin, tai liéu, ching ctr duoc thuc hién bang gidy bién nhan
theo Mau s6 02 ban hanh kém theo Thong tu s 04/TT-TTCP
ngay 01/10/2021 ctia Thanh tra Chinh pht quy dinh quy trinh tiép
cong dan.

Cach thic | Cong dan den trinh bay truc tiép tai Tru s& Tlep cong dan hodc
thuc hién | dia diém tlep cong dan
Thanh - Thanh phan h6 so, bao gém
phan, s6 |+ Don khiéu nai, don t6 céo, don klen nghi, don phan anh hogc
luong hé so | van ban ghi lai ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh (c6
chir ky hoac diém chi cta cong dén);
+ Cac thong tin, tai liéu, bang chimg do nguoi khiéu nai, t6 cdo,
kién nghi, phan anh cung cap.
- S6 luong hd so: 01 bd
Thoi han | Theo khodn 1 Diéu 28 Ludt Tiép cong ddn:
giai quy€t | Trong thoi han 10 ngay lam viéc, ké tir ngdy tiép nhén ndi dung
khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh, nguoi tlep cong dan co
trach nhiém tra 101 truc tlep hodc thong bao bang van ban dén
ngudi da dén khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh.
DOITUONE | _ 4 nhan
thuc hién T& cht
TTHC |~
et Y40\ Co quan ¢é tham quyén quyét dinh: Chu tich UBND cép xa
WNE MEN | v ciean e £idp Bhize Hign: UBND chp 8
TTHC - Co quan truc tiép thuc hién: p xa.
Kéthé NPT ST ——. o o o o i 5% ——
thuc hien | €an bo ti€p dan tra 161 tryc tiép hoac c6 thong bao bang van ban.
TTHC
Tén m?lu Céc mdu van ban ban hanh kém theo Thong tu s6 04/2021/TT-
don, mau | TTCP cua Thanh tra Chinh phu ngay 01/10/2021 quy dinh quy
to khai trinh tiép cong dan.
Véu cau. | Theo Diéu 9, Ludt Tiép cong dan, ngudi tiép cong dan tir chdi
didu ki ér’l tiép nguoi deén noi tiep cong dan trong céc truong hop sau day:
thuc hién I. Nguoi trong tinh trang say do dung chét kich thich,
TTHC nguoi mac bénh tdm than hodac mot bénh khac lam mat kha nang

nhan thuc hoac kha nang di€u khién hanh vi cua minh;
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2. Ngudi ¢6 hanh vi de doa, xtc pham co quan, t6 chi,
don vi, nguoi ti€p cong dan, nguoi thi hanh cong vu hodc cé hanh
vi khac vi pham noi quy noi ti€p cong dan;

3. Ngudi khiéu nai, t& cédo vé vu viée di giai quyét dﬁng'y
chinh sach, phap luat, dugc co quan nha nudc co tham quyen

kiém tra, ra soat, thong bao bang van ban va da dugc tiép, giai
thich, hudng dan nhung van cb tinh khiéu nai, té céo kéo dai;

4. Nhiing truong hop khac theo quy dinh cua phép luat.

Cén ctr
phép ly cua
TTHC

Luat Tiép cong dan nim 2013; Nghi dinh sé 64/2014/ND-CP
ngdy 26/6/2014 quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu ctia Luat
Tiép cong dan; Thong tu s 04/2021/TT-TTCP cua Thanh tra
Chinh pht ngay 01/10/2021 quy dinh quy trinh tiép cong dan.
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PHU LUC

Cac m?ng vin ban trong qua trinh tiép cong dan ban hanh kém theo Thong
tw s0 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 ctia Thanh tra Chinh pha

Mau s6 01 Thong bao vé viée tir choi tiép cong dan

Mau s 02 Giéy bién nhan thong tin, tai li¢u
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MAiu s6 01
.............................. (1) CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
‘ ) Doc lap - Tw do - Hanh phic
S6: /TB- ..... (2) ..., ngay ... thang ... nam .....
THONG BAO
Kinh @iz oo 3)
Ngay ... thdng ... ndm ..., ONZ (DA) ..eovviriiiiiiiiiiiiiceee 3)

S6 CMND/Hb chiéu (hoic gidy to tiy than): ..., ngay cép: .../.../:%; noi cip

Diachi: ............. dén ... (2) dé khiéu nai (t6 céo) vé& Viéc ..o

4)

Vu viée da dugce giai quyét ding chinh sach, phap luét, duge co quan nha nude
¢6 tham quyén kiém tra, ra soat va thong bao tra 15 bang van ban theo dung quy dinh
cua phap luat.

Cén ctr khoan 3 Diéu 9 Luat Tiép cong dan, ............ (2) tir chdi tiép nhan ni
dung khi€u nai (t6 cao) cua ong (ba) ..o (3) va thong bao d¢ ong (ba)
dugc biét./.

Noi nhén: Thi trwéng, co quan, to chire, don vi
- Nhu trén; (Ky, ghi ro ho tén, dong dau)

-(1) ... (dé ble);
-(5) ... (dé p/h);
- Luu: VT, ho so.

Ghi chu:

(1) Tén co quan, td chue, don vi cép trén truc tiép (néu co).
(2) Tén co quan, té chirc, don vi tiép cong dan.

(3) Ho tén nguoi khiéu nai (t6 c4o).

(4) Tom tat ndi dung khiéu nai (t6 céo).

(5) Tén co quan, td chire, don vi, ca nhan c6 lién quan.
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Mau sb 02

.............................. (1) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
.............. @ Dic 13p - Ty do - Hanh phiic
....... , hgay ... thang ... nam .....
GIAY BIEN NHAN

Thong tin, tai liéu

WD 5o B sue TG 50 THEOE wcs DRI © g BIIS i mumsaions swninns s s svammnsiemsions ons sasusnasins (2)
Totla ..o o3 00 PR ALK o oo o, st i S A R
DA nhan ca Ong (DA) ..vvoiiiiiiiiiiiic e e e 4)
S6 CMND/H9 chiéu (hoac gidy to tiy than): ..., ngay cip: ../.../...,n0i cdp ...........
DA Chi oo cac thong tin, tai li¢u sau:

.........................................................................................................................................

Gidy bién nhan thong tin, tai liéu, duoc lap thanh ... ban, giao cho ngudi cung cip
thong tin, tai li¢u 01 ban./.
Nguoi cung cip thong tin, tai li¢u Ngudi nhan

) .I 2 1:’ hl’OhO lé}’l 6—1'0’}’1 da’u-l’lelu
(ky g L ) ,)

Ghi chi:

(1) Tén co quan, tb chire, don vi cép trén (néu co).

(2) Tén co quan, td chire, don vi tiép cong dan.

(3) Ho tén can bo nhan thong tin, tai liéu, béng ching.

4) NgL}'(‘)‘i khiéu nai (t6 cdo, kién nghi, phan anh); ngudi cé lién quan dén vu viée khiéu nai (té
cao, kién nghi, phan anh).

(5) Ghi r6 tén, sb trang, tinh trang ctia thong tin, tai liéu, béng chung (tai liéu, béng ching la
ban pho té hodc ban sao cong chirng).
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