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1. MUC PICH

Quy dinh trinh ty va cach thirc trong viée tiép cong dén dén khiéu nai, té cdo

(do Luat Khiéu nai, luat T4 cao quy dinh), phan &nh, kién nghi lién quan dén viéc thuc
hién chu trwong, dudong 16i, chinh séch, phép luét, cdng tac quan Iy nha nude ddi véi
nganh, linh vue trén dia ban x3 Ia Bing

2. PHAM VI

Ap dung dbi véi céc td chic, ca nhén khiéu nai, t§ céo, kién nghi, phan anh

theo quy dinh cua phap luét c6 lién quan vé tiép cong dén; ap dung déi vai nguoi truc
tiép thuc hién tiép cong dan, cdng chirc duge phan cong tiép cong dan theo quy dinh
cua phap luat.

STT THU TUC HANH CHINH

1 | Tiép cong dén tai x la Bing

. TAI LIEU VIEN DAN

Tiéu chuén TCVN ISO 9001:2015
Céc vin ban phap quy dé cép tai myc 5.1 ciia Quy trinh nay.

. PINH NGHIA/VIET TAT

TTHC: Thu tyc hanh chinh
UBND: Uy ban nhan dan

. NOI DUNG QUY TRINH:

- |

Co s& phap ly

'| + Luét Tiép cong dan nam 2013

+ Luat Khiéu nai nam 2011

+ Luat tb cdo s6 25/2018/QH14 ngay 12/6/2018 ctia Quédc héi - Cé hiéu luc ké tir
ngay 01/01/2019;

+ Nghj dinh 75/2012/NB-CP huéng din Luét khiéu nai.

+ Nghi dinh s 31/2019 ngay 10/4/2019 ciia Chinh phi quy dinh chi tiét mot sé
diéu va bién phép td chirc thi hanh Luat T4 céo.

+ Nghi dinh 64/2014/ND-CP huéng din Ludt tiép cong dan.

+ Théng tu s6 07/2014/TT-TTCP ctia Thanh tra Chinh pht ngay 31/10/2014 quy
dinh quy trinh xir ly don khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi, phan anh.

+ Thong tur s6 06/2014/TT-TTCP cia Thanh tra Chinh phu ngay 31/10/2014 quy
dinh quy trinh tiép céng dan.

5.2

'| Thanh phén hé so
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- Don khi€u nai, t6 cdo hodc van ban ghi lai ni dung khiéu nai, td cdo c6 chir ky

« R s A n ’ 5 \ e + qea a\ r A A e LA
hodc diém chi ctia cong dan; c6 chir ky cia ngudi dai dién va dong déu dbi véi td
chuc (néu co);

Trudong hop ngudi dén khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh chua c6 don khiéu

| nai, t& cdo, kién nghi, phan anh thi nguoi tiép cong dén huéng dan ho viét don

hofic ghi lai ddy du, chinh xdc ndi dung khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh
bang vin ban va yéu cau ho ky xac nhan hoidc diém chi.

- Céc thong tin, tai liéu, béng ching lién quan dén noi dung khiéu nai, té céo, kién
nghi, phan 4nh (néu c6).

5.3 | S6 lwgng hé so
01 bd
5.4 | Thoi gian xir ly
Gid hanh chinh
5.5 | Noi tiép nhén va tra két quai
Phong tiép cong dén dit tai tru s¢ UBND x4 Ia Biéng
5.6 | Lé phi
Khong
5.7 | Quy trinh xir ly cong viée
T Trinh tr Trich nhi¢m | Théigian | Biéu
miwKét qua
Bl |Pén tiép cong din dén khiéu nai, t6 3 '
.| céo, phan 4nh, kién nghi. C ong chu? Gio hanh
Kiém tra gidy to tly thin, gidy uy | A congtc | = .o,
iém tra gidy tb thy thin, giby B | gy congdan
quyén (néu co).
B2 | Tiép nhan don (di véi truong hop
c6 don). Cén bg, cong
. . i ; chirc lam Gio hanh
Trudng hop chua c¢6 don, cong chirc obaii tiz il pi 7

tiép céng dan huéng din cong dan

: i) cong dén
viét don hodc trinh bay ndi dung vu
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viéc, ghi chép vao s tiép cong dan.

B3

Phan loai, chuyén ndi dung khiéu nai,
t6 cdo, phan anh, kién nghi.

*Déi voi don khiéu ngi:

Khéng thudc thdm quyén: Hudng
dan cong din giri don dén ding co
quan ¢6 tham quyén giai quyét.
Thudc thim quyén: Tiép nhén trinh
Chu tich xem xét tién hanh céc bude

| thu ly giai quyét.

*Doi vdi don 16 cdo:

Khéng thugc tham quyén: Tiép nhan,
trinh chu tich xem xét chuyén don
dén ding co quan c6 thdm quyén giai
quyét.

Thugc tham quyén: Tiép nhan, trinh
chi tich xem xét tién hanh cic budc
thu ly, giai quyét.

Trudng hop nhan dugc don khiéu
nai, t6 cao khong do ngudi khiéu nai,

| ngudi t cdo truc tiép chuyén dén thi

thue hién viéc phan loai, xir Iy theo
quy dinh clia phap luat vé khiéu nai,
t6 cdo.

* Doi voi kién nghi, phan dnh:

Khéng thudc thim quyén: cong chirc
. A a A A -
tiep cong dan chuyén don hoidc
chuyén ban ghi lai ndi dung trinh bay
clia ngudi kién nghi, phan anh dén co
quan, don vi c6 thAm quyén nghién

ctru, tiép thu, xem xét, giai quyét.

‘| Thudc thdm quyén: cong chirc tiép

cong dén trinh chu tich xem xét, giai

Cén b, cong
chirc lam
cong tac tiép
cong dan

Trong
ngay lam
viée
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quyét hodc phan cong bo phén
chuyén mon xem xét, giai quyet.

B4 |Huéng din cong dan ky tén (hodc | Cin b, cong
diém chi) x4c nhan nodi dung da trinh |  chirc lam
‘| bay vao sb ghi bién ban ciia co quan

cong tac tiép

cong dan
Luuy:
. BIEU MAU VA PHU LUC
Ma hiéu Tén Biéu méu / Phuy luc
Mau 01A-KN Pon khiéu nai

Mau s6 01-TCD

Thong béo vé viéc tir chdi tiép cong dan

Mau s6 02-TCD

Gidy bién nhén thong tin, tai liéu, bang ching

-| Mau s6 03-TCD

Phiéu dé xuét thu ly don

Mau s6 04-TCD

Phiéu hen thoi gian dia diém tiép cong dan

o w] & ] & =
3

Mau s6 06-TCD

So tiép cong dan

7. HO SO CAN LUU

Tén ho so

Pon khiéu nai, té cdo

TT

1. | 86 tiép cong dan
z

3.

Cac tai liéu, chirng c1r lién quan néu c6

Luwu.y: Ho so dwoe leu tai by phdn Tiép cong dan, thoi gian luu theo quy dinh. Sau
khi hét han, chuyén hé so xuéng bé phdn heu trit ciia co quan.




Miu s6 01A-KN
(Ban hanh kém theo Thong tie 56 02/2016/TT-TTCP ngay 20/10/2016 cia Thanh tra Chinh phi)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Péc lap - Tw do - Hanh phuc

........ , ngay ..... thang .... nam......
PON KHIEU NAI
T U TSP LSRR MR O (1)
i R SN W WM RN e = SR (2); Ma S8 16 SO .oovreerrrerrenen, (3)
BN OBE e iiinsiiniersianinniess S A s rAr it ssssia bbb S
i R SRR O S S TNAUIDRT: - N RO R . 4)
B0 A MBI ... oo i ronsorinio i s snsnss i RS el s verne (5)

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

(Tai liéu, chimg ct kém theo - néu c).

Nguoi khiéu nai
(ky va ghi ré ho tén)

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

(2) Ho tén cua ngudi khiéu nai,

- Néu la dai di¢n khieu nai cho co quan, té chic thi ghi rd chirc danh, tén co quan, té chirc ma
minh dai-dién.

- }\léu 1a ngudi dwgc Gy quyén khiéu nai thi ghi rd theo uy quyén cia co quan, t6 chirc, c4 nhan
nao.

(3) Noi dung ndy do co quan giai quyét khiéu nai ghi.

(4) Khiu nai lan dau (hogc Ian hai) déi v6i quyét dinh, hanh vi hanh chinh gi, ctia aji?

(5) N§i dung khiéu nai

- Ghi tom tét sy viée din dén khiéu nai;

- Yéu cau (dé nghj) cua ngudi khiéu nai (néu cb).



MAU SO 01-TCD
(Ban hanh kém theo Théng tu s6 06/2014/TT-TTCP ngay 31 thang 10 nam 2014 cia Thanh tra

Chinh phu)
'\ ¢ I s R AR CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
R0} iiiiasisimsassnisisarinantsis Doc ldp - Tw do - Hanh phiic
Sb: /TB-.....(2) ceeverey NGAY ... thdng ... nam .....
THONG BAO
V& vige tir chdi tiép cong din
Ngay....... thang.... ndm ...... DI i i g % SRR 3)
S6 CMND/H$ chiéu (hodc gidy tor tly than): .....cc.eveveeerrunrene. ngdy cap: ..../.../....,
Rl R sussssnssssassssasussaess
Djachi: ........ eesnenins peeneees . (RN MR .t 150 N S (2)
dé khiéu nai (t6 cao) - R IS AN SN L. S| (A 5 P 4)

Sau khi xem xét ndi dung don khleu nai (t6 c40) va nghe cong dan trinh bay, )
nhan thdy vu viéc da dugc giai quyét ding chinh sach, phap luét, dugc co quan
Nha nuéc c6 tham quyén kiém tra, ra soat va thong bao tra 10 bang vin ban theo
dung quy dinh cta phép luét.

Can cur Dleu 9 Luat tlep oOng SRBBIR D13, ..o cvivnisisvassoes MG < i i) (2)
tir chdi tiép nhan ndi dung khiéu nai (t6 $80) cla GG (D) .......compiiibreriismsossasssios (3)
........... (2) théng bo dé éng (ba) dugc biét; dé nghi 6ng (ba) chip hanh theo quy

dinh ctia phéap luat, chdm dut khiéu nai (t6 c4o)./.

Thi truéng, co quan, to chire, dom vi
Noi nhin: (K, ghi ré ho tén, déng dau)

- Nhu trén; -

-(1).... (48 bao cdo);

2{S)....... (aé phdi hop);
- Luu: VT, hé so.

(1) Tén co quan, t6 chire, don vi cap trén tryc tiép (néu co).
(2) Tén co quan, té chirc, don vi tlep cong dén.

(3) Ho tén ngudi khiéu nai (td céo).

(4) Tom tét ndi dung khiéu nai (to cao).

(5) Tén co quan, td chirc, don vi, c4 nhén c6 lién quan.



~ MAUSO 02-TCD
(Ban hanh kém theo Théng tie s6 06/2014/TT-TTCP ngay 31 thang 10 nam 2014 cua Thanh tra

Chinh phu)
RS C  RN, CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc ldp - Tw do - Hanh phiic
A L R IR . o G Egess ST S
weseeeey NGAY ... thdng ... ndm .....
GIAY BIEN NHAN

Thong tin, tai li¢u, bing chirng

Vao hdi....gi0....ngay....thang....nam.....,

PR T R UM S VR 1 - S (2)

2T IR B s MRS EILEDIC VI o i ioonbinoiintanssaiinssiasisn

T T T TR R ey e N SR WA e A P—— 4)
$6 CMND/H{ chiéu (hodc gidy t tlty than): .........ce.veeereeeeeen ngdy cap: .../..........

e e R GO e S 1k o SOOI el S e G Dol B
céac thong tin, tai liéu, bang ching sau:

(Tai ligu, bang chimg la ban phé té hodc ban sao cong chimng)

Gidy bién nhan dugc 14p thanh .... ban, giao cho ngudi cung cp thong tin, tai liéu,
bang chung 01 ban./.

Nguoi cung cip thong tin, tai Ngudi nhan
liéu, bang chirng (KY, ghi rd ho tén, dong ddu - néu co)
(Ky, ghi ré ho tén)

(1) Tén co quan, t6 chirc, don vj cép trén (néu co).

(2) Tén co quan, to chirc, don vj tiép cong dan.

(3) Ho tén cén bd nhan théng tin, tai ligu, bing chimg.

(4) Nguoi khieu nai (t6 céo, kién nghi, phan anh); ngudi c6 lién quan dén vu viée khiéu nai (6
céo, kién'nghij, phan 4nh).

(5) Ghi 13 tén, s6 trang, tinh trang cua thong tin, tai lidu, bing ching.




~ MAU SO0 03-TCD
(Ban hanh kém theo Thong tw s6 06/2014/TT-TTCP ngay 31 thang 10 nam 2014 cua Thanh tra
Chinh phu)
T A Ul S S R CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
b HEARCTMPUO R NN JEORER Poc lap - Tw do - Hanh phiic
..., hgay ... thang ... nam .....

PHIEU PE XUAT THU LY DON ..........(3)

DI i i i v o s A TARA R 4)
Ngdy .../... .cccn T SN COIRR O B TI) ..o inmisniniVesamnsnsniorinn (5
So CMND/HQ chiéu (hoéc glay B0 Y RBE R e i s T sdasssei ,
R RIS Tl il P o O s ey s i o
TR G R N TS LR TG DR AL O LR T
CARON U WD vl wIE: .........occsimiiadiibimaniimsoesisisiistvissssommsiitis (6)
R T T O U 5 IR RS WA (7) giai quyét
(néu c6) ngdy .../.../....
Sau khi xem xét ndi dung don va céc thong tin, tai lidu, bang chimg kém theo, dé xuét
....................... (4) thy ly giai quyét vu viéc cia ong (ba)
.......................................................................................................... 5)
theo quy dinh cuia phap luét. ;

Phé duyét ciia thii trwéng co quan, td Nguwoi dé xuit

chirc, don vi (Ky, ghi ré ho tén)

Ngay ...... thang ..... ndm
(Ky, ghi ré ho tén)

(1) Tén co quan, to chire, don vl cap trén tryc tiép (néu co).
(2) Tén co quan, td chuc don vi tlep cong dén.

(3) Pon khiéu nai (16 c4o, kién nghi, phan ‘anh).

(4) Tha truong co quan, to chire, don vi tiép cong dan.

(5) Ho tén ngudi khiéu nai (t8 cdo, kién nghi, phan anh).
(6) T6m tét ndi dung vu viéc.

(7) Ngudi da giai quyét theo thim quyén.




- MAU SO 04-TCD
(Ban hanh kém theo Théng tu so 06/201 4/TT-TTCP ngay 31 thang 10 nam 2014 cua Thanh tra
Chinh phu) . R
(1) ivivvimiavsamanissnasidvacan CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc ldp - Tw do - Hanh phuc
i 4 PR AR AN L aa——
e o veeneeey NEAY ... thang ... ndm ...
PHIEU HEN
Thoi gian, dia diém tiép cong din
CO QUAN, OM VI ccueieeniiricriiieesniesss st st st (2)
HEN ONE (DA): ouvueeerriersicriiisiisisssessssssssssssasesessssessssmssssisssissssasstssanssssssssssesssssasases (3)
S6 CMND/H9 chiéu (hodc gidy to tlly thAn): ...c..ceeeuevecrecrrencins ngdy cap: .../.... ...,
BV IR oot o impabounssns sx 6o R s g4 s s agansa s itk min as AAERR
DB BB s cinssisssisnmsensinssinsn it st ..o sinrii R T ... ...

C6 mat tai

Khi di dé nghi 6ng (ba) mang theo thong tin, tai liéu, ba E :
ndi dung tiég;/, . g tin, tai liéu, bang chimg ¢6 lién quan dén

Thii trudmg co' quan, td chirc, don vj
(Ky, ghi rd ho tén, dong diu)

(1) Tén co quan, t6 chirc, don v cép trén tryc tiép (néu c6)
(2) Tén co quan, to chirc, don vj tiép cong dan. '
(3) Ho tén nguoi khiu nai (t6 céo, kién nghi, phan énh)

(4) Dia diém hen tiép cong dan, : '

(5) Tém tat ndi dung khiéu nai (t6 céo, kién nghi, phan énh).



MAU SO 06-TCD
(Ban hanh kém theo Thong tu $6 06/2014/TT-TTCP ngay 31 thang 10 nam 2014 cua Thanh tra

Chinh phu)
SO TIEP CONG DAN
Theo
doi ket -, .
Huwéng xir ly qf'ff chi
. : giai
" tel:','ma Noi | Phin | Co quyét
: chi - oi 7=
Ngay M loai | quan Chuyén
STT| "%y | CMND/HQ | dung | 4.,/q6 | g3 giai . .| dom @én
chiéu cua |vu viéc ngurdi quyét Thy Iy Trals_t‘l co quan,
eOng Ghn dé giai| 997 V2 | 3 chirc
z, | hwong o &
quyét din dom vi ¢
thim
quyén
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
TORE. - ..o

(3) Néu cong dén khong c6 CMND/H§ chiéu thi ghi céc thdng tin theo gidy to tiry than

(4) Tém tit ndi dung vu viée

(5) Phan loai don cia cong dan (khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan 4nh), s6 cong dan c6 don ciing
mot ngi dung

(6) Ghi rd co quan, to chire, don vi da glz’u quyét het thim quyén

(7) Panh ddu (X) néu thude thim quyen giai quyet

(8) Ghi rd huéng dan cong dén dén co quan, t0 chire, don vi nao, 56 van ban huéng dan

(9) Ghi r6 tén €O quan, t6 chirc, don vi ¢6 thim quyen thy ly giai quyet s6 vin ban chuyén don
(10) Ngui tiép dan ghi chép, theo doi qué trinh, két qua giai quyét don cia cong dan.



