UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TINH THUA THIEN HUE Péc lap - Tu do - Hanh phiic
S6: 4-50/Qb-UBND Thira Thién Hué, ngay 0Cthdng 3 nam 2023
QUYET PINH

Phé duyét quy trinh noéi bg gidi quyet thi tuc hanh chinh trong linh vyc t1ep
cong dan va linh vuc xir ly don thudc tham quyén ciia cac co quan, don viva
dia phlm'ng trén dia ban tinh Thira Thién Hué

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TiNH

Cén cir Lugt T6 chirc thinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nam 2015,

Can cw Luat swa doz b6 sung mét sé diéu ciia Ludt T6 chize Chinh phii va
Lugt T6 chike chinh quyen dia phuong ngay 22 thang 11 nam 2019;

Can cir Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh
phu vé thuc hién co' ché mét cira, mot civa lién thong trong gidi quyez thu tuc hanh
chinh; Nghi dinh s6 107/2021/NP- CP ngay 06 thang 12 nam 2021 vé sua doi, bé
sung mot s6 dzeu ciia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 ndm 2018
ctia Chinh phii vé thuc hién co ché mot cira, mot cira lién théng trong giai quyét
thu tuc hanh chinh,

Can cur Thong tw so 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cua
Van phong Chinh phu vé hwéng dan thi hanh mot 56 quy dinh cua Nghi dinh so
61/2018/ND-CP nggy 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thuc hién co ché
mot cira, mgt cva lién thong trong giai quyét thii tuc hanh chinh; .

Can cir Quyégdinh s6 143 7/0D-UBND ngay 15 thang 6 ndm 2022 cua Uy /7
ban nhan dan tinh 7£u’a Thién Hué vé viéc Cong bo danh muc thu tuc hanh chinh =l
duoc thay thé trong linh vuc xu ly don, linh vuc tzep cong dan thudc pham vi quan A
ly Nha nucc cua Thanh tra tinh Thita Thién Hué; NG

Theo dé nghz.cua Chéanh Thanh tra tinh tai To trinh s6 161/TTr-TTr ngay
23 thang 02 nam 2(.7‘23.

-

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét kém theo Quyet dinh nay 06 quy trinh ndi bd giai quyet
thu tuc hanh chinh trong linh vuc tiép cong dan va linh vuc xr ly don thudce tham
quyén clia cac co quan, don vi va dia phuong trén dia ban tinh Thira Thién Hué
(C6 Phu luc kem theo).

Diéu 2. Can"u vao Diéu 1 cla Quyet dinh nay, giao trach nhiém cho cac
co quan, don vi thue hién cac cong viéc sau:

1. Thanh tra tinh va céc co quan chuyén moén thugc UBND tinh; Uy ban
nhan dan céac huyén, thi xa, thanh phb Hug; Uy ban nhén dan cac xa, phuong, thi
trén trén dia ban tint? Thira Thién Hué; Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong co
trach nhiém thiét lap‘guy trinh dién tor giai quyét thu tuc hanh chinh phén viéc cua

don vi minh trén phan mém Hé théng xur ly mot ctra tap trung tinh Thua Thién
Hué. il
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2. UBND cép huyén c6 trach nhiém phd bién va sao gii Quyét dinh nay
dén UBND cép x4 trén dia ban huyén.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 4. Chanh Vian phong Uy ban nhan dan tinh, Chanh Thanh tra tinh, Gidm
déc cac So, Thu trudng cac co quan, don vi; Chu tich Uy ban nhan dén cac huyén,
thi x4, thanh phd Hué; Chi tich Uy ban nhén dén cac x4, phudng, thi trn va cac td
chure, ca nhén lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyet dinh nay./.

Noi nhan:

- Nhu Diéu 4;

- Cuc KSTTHC (Vién phong Chinh phu);
- CT, cac PCT UBND tinh;

- Cac PCVP UBND tinh;

- Ban Tiép cong dén;

- Cong TTDT, TT PVHCC, CV: NC;

- Luu: VT, KSTT.

X~
Nguyen Thanh Binh

A
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(Kém theo Quyét dinh 56 450/QB-kUBNQnga

hu luc

. /)

Wid

'CHINH THU'C TRONG LINH VUC TIEP CONG DAN VA

"UA CAC CO QUAN, DON VI VA PIA PHUONG TREN PIA
UA THIEN HUE

thang 3ndm 2023 cua Chu tich UBND tinh Thira Thién Hué)

Phéan I. DANH MUC QUY TRINH

STT Tén Quy trinh Ma so TTHC Quyét dinh cong bo Danh muc TTHC
I | Thu tuc tiép cong dan cép tinh 1.010943
2 | Tha tuc xir Iy don tai cap tinh 2.002499
Quyét dinh s6 1437/QD-UBND ngay 15 thang 6
3 Thu tuc tiép cong dén tai cép huyén 1.010944 ndm 2022 cua Uy ban nhan dén tinh Thira Thién Hué
vé viéc Cong b6 danh muc tht tuc hanh chinh dugc
’ o . A thay thé trong linh vuc xt ly don, linh vuc tiép cong
4 Thu tuc xu ly don tai cap huyén 2.002500 dén thudc pham vi quan ly Nha nugc cua Thanh tra
tinh Thira Thién Hué
5 | Thu tuc tiép cong dén tai cip xa 1.010945
6 | Thu tuc xir ly don tai cap xa 2.002501




Phan II: QUY TRINH NOI BO

1. Thi tuc tiép cong dan cap tinh (1.010943)
- Thoi han giai quyet: Trong 10 ngay lam viéc, ké tir ngay tlep nhén ndi dung khiéu nai, tb cao, kién nghi, phan anh, nguoi tiép cong
dan ¢6 trach nhiém tra 16i truc tiép hoic théng bao bang van ban dén ngudi da dén khiéu nai, tb cao, kién nghi, phan 4anh.

Thi ty
cong viéc

Pon vi/ Ngudi
thyc hién

Noi dung thuc hién

Théi gian

thue hién

(ngay lam
viéc)

Budce 1

Chu tich Uy ban
nhan dan cap tinh,
Chanh thanh tra
tinh, Giam déc S&;
Ban tiép cong dan
tinh, Coéng chuc
tiép cong dan céac
co quan chuyén
moén thuoc UBND
tinh.

Xac dinh nhan thian cia cong din

- Xdc dinh nhdn than cia nguoi khiéu nai, nguoi 16 cdo, ngudi kién nghi, phan danh: Khi
tlep nguoi khiéu nai, nguoi tiép cong dan yéu cau ho néu rd ho tén, dia chi va xuét trinh
giay to tuy than, glay gioi thiu, gidy iy quyén (neu c6); tiép nguoi tb c4o, nguoi kién nghi,
phan anh, nguoi tlep cong dén yéu cau nguoi td c4o, ngudi kién nghi, phan anh néu rd ho
tén, dia chi va xuét trinh gidy to tiy than.

- Xdc dinh tinh hop phdp cua nguoi dai dién, nguoi duoc iy quyén, ludt si hodc tro givp
vién phap ly:

+ Trudng hop co quan, td chirc thuc hién viéc khiéu nai thong qua nguoi dai dién la
nguoi ding dau O quan, tb churc thi ngudi tiép cong dan yéu cau ngudi dai dién xuét trinh
gidy gidi thicu, glay to tuy than.

+ Trong truong hop nguoi ding dau co quan, tb chire ly quyen cho nguoi dai dién theo
quy dinh cia phap ludt daé thue hién viée khleu nai thi nguoi tiép cong dan de nghi nguoi
duoc uiy quyén xuat trinh glay td tuy than, gidy uy quyén cua nguoi iy quyén.

+ Trudng hop nguoi dén trinh bay viéc khiéu nai 1a nguoi dai dién, ngudi dugc uy
quyén cla nguoi khiéu nai dugc quy dinh tai diém a khoan 1 Diéu 12 Luét Khiéu nai thi
ngudi tiép cong dan yéu cau xuit trinh gidy to ching minh viéc dai dién, Gy quyén hop
phap hoic giay to khac ¢6 li€n quan.

+ Truong hop nguoi dén trinh bay la nguoi dai dién, nguoi duge uy quyén hop phép thi
nguoi tiép cong dan tién hanh céc thu tuc ti€p nhu d6i véi ngudi khiéu nai.

+ Truomg hop nguoi khleu nai ty quyén cho lut su hoéc trg giup vién phap ly thuc hién
viée khiéu nai thi ngudi tiép cong dan yéu cau luat su hogc trg giup vién phap ly Xuét trinh
The lut su, Thé tro giup vién phap ly va Giy ty quyén khiéu nai.

0,5 ngay




Thir tw
cong viéc

Pon vi/ Nguoi
thuc hién

Noi dung thyc hi¢n

Thai gian

thuc hién

(ngay lam
viéc)

+ Trudng hgp cong dan khong c6 glay iy quyén hodc viéc ay quyen khong theo ding
quy dinh tai diém a, diém b khoan 1 Diéu 12 Luat Khiéu nai thi ngudi tiép cong dan khong
tlep nhan hd so vu viéc va giai thich 18 ly do, huong dan cong dan lam céc thu tuc can
thiét dé thyuc hién viéc khiéu nai theo dung quy dinh.

- Tir chéi tzep cong ddn: Theo quy dinh tai Diéu 9 Luat Tiép cong din, ngudi tiép cong dén
duroc tir chéi tiép nguoi dén noi tiép cong déan trong cac truong hop sau day:

+ Nguoi trong tinh trang say do dung chit kich thich, nguol mac bénh tam than hoic mot
bénh khac lam mat kha nang nhan thirc hogc kha nang diéu khién hanh Vi ciia minh;

+ Nguoi co hanh vi de doa, xiic pham co quan, td chirc, don i, nguoi tiép cong dan, nguoi
thi hanh cong vu hodc c6 hanh vi khac vi pham ndi quy noi tiép cong dén;

+ Nguoi khiéu nai, té céo ve vu viéc da giai quyét ding chinh sach, phap luat, dugc co
quan nha nudc co thAm quyén klem tra, ra soat, thong bao bang van ban va da dugc tiép,
giai thich, hudong dan nhung van cb tinh khiéu nai, t céo kéo dai (khoan 3 Diéu 9 Luat
tiép cong dén) thi ngudi dirng dau co quan, don vi phu trach tiép cong dan ra Thong bao
tir chi tiép cong dan;

+ Nhung truong hgp khéc theo quy dinh cia phép luét.

Bude 2

Cong chirc tiép
cong dan cac co
quan chuyén moén
thuoc UBND tinh.

Tiép nhén Kkhiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh

1. Khi cong dén dén trinh bay truc ti€p va khong co don thi ngudi tiép cong dan huong
dan cong dan viét don khiéu nai, td cao, kién nghi, phan anh hoic ghi chép day dq, trung
thue, chinh xac ndi dung trinh bay cla cong dan; ndi dung nao chua rd thi dé nghi cong
dan trinh bay thém, sau do doc lai cho cong déan nghe va dé nghi ho ky tén hoac diém chi
xac nhan vao van ban.

2. Truong hop cong dén dén trinh bay va c¢6 don vdi ndi dung cu the rd rang, co thé xac
dinh dugc rd tinh chét vu viéc va co quan c6 thim quyén giai quyet thi ngudi tiép cong
dan hudng dan cong dan giri don dén co quan co tham quyén dé duoc xem xét, giai quyét
theo quy dinh cua phap ludt.

0,5 ngay




Thir tu
cong viéc

Pon vi/ Nguoi
thwe hién

Noi dung thuc hién

Thei gian

thue hién

(ngay lam
viéc)

3. Truong hop nhiéu nguoi dén khiéu nai, td co, kién nghi, phan anh vé cung mot noi
dung thi ngudi tiép cong dan huéng dan ho cir nguoi dai dién dé trinh bay; ghi lai ndi
dung trinh bay va dé nghi ngudi dai dién ky tén hoac diém chi xac nhéan vao van ban.

4. Truong hop cong dén trinh bay nhiéu noi dung, vira ¢6 né1 dung khiéu nai, vira c6 noi
dung to cao, leI’l nghi, phan anh thi ngudi tiép cong dan hudéng dan cong dan thuc hién
viéc khiéu nai, td c4o, kién nghi, phan anh theo quy dinh cua phap ludt.

5. Viéc tiép nhan, ghi chép ndi dung khiéu nai, td c4o, kién nghi, phan anh va viéc hudng
dan cong dan v1et don phai duoc ghi vao Sé tiép cong dan hodc dwoc nhap vao phin mém
co sd dir liéu vé tiép co& dan.

Budce 3

- Cong chirc tiép
cong dan;

- Chuyén vién
dugc phidn cong
tham muu xir ly
don

Phan loai, xir Iy khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan anh tai noi tiép cong dan

1. Viéc phén loai, xir Iy ndi dung khiéu nai, tb cao, kién nghi, phan anh duoc can cir vao
ban ghi ndi dung trinh bay hodc don cua cong dan va thuc hién theo Thong tu
56 05/2021/TT- TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tra Chinh pha quy dinh quy trinh xtr ly
don khleu nai, don t6 cdo, don kién nghi, phan anh.

2. Y kién trinh bay noi dung khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh khong thudc thim
quyén giai quyet cua co quan, don Vi tiép cong dan thi nguol tiép «cong dan huong dan
cong dan viét don giri dén co quan, to chire c6 tham quyén giai quyét.

Truong hop noi dung thude thim quyén giai quyet cuia co quan, don vi minh thi nguoi
tiép cong dan tiép nhan cac thong tin, tai liu dé bao cao nguoi cd thim quyen giai
quyet Néu cong dan cung cép cac thong tin, tai li¢u, chimg cr ¢6 lién quan dén khiéu nai,
t6 c4o, kién nghi, phan anh thi nguoi ti€p cong dan xem xét dé tiép nhan cac thong tin, tai
liéu, ching cir do. Viée tiép nhan thong tin, tai liéu, chung ctr duge thue hién bing gidy
bién nhén theo Mau s6 02 ban hanh kém theo Théng tu sb 04/TT-TTCP ngay 01/10/2021
ctia Thanh tra Chinh phii quy dinh quy trinh tiép céng dan.

8,5 ngay

Buoc 4

LLdanh dao UBND
tinh, Chanh Thanh
tra tinh, Giam ddc
céc S0, ban, nganh

Tra két qua

- Ky, phé duyét chuyén vén thu;

- Van thu ghi so, hwu hd so, chuyén ho so. két qua giai quyét cho nguai tiép cong dan;
- Ngudi tiép cong dan c6 trach nhiém tra tra két qua giai quyét cho cong dan.

0,5 ngay




5
Thoi gian
Thl’r t.l'f Don vy NgU'b'i Ngi dung thue hién thl'l:c hi‘én
cong viéc thue hién (ngay lam
viéc)
cap tinh va tuong
duong;
Van thu, can bJ,
cong chuc tiép
cong dan
Theo khodn 1 Diéu 28 Ludgt Tiép cong dan.
Téng thoi gian thwe hién | Trong thot han 10 ngay lam viéc, ké tir ngay tiép nhan noi dung khiéu nai, td cao, kién | 10 ngay

TTHC

nghi, phan anh, nguoi tlep cong dan c¢ trach nhiém tra 10i truc tiép hodc thong bao bing
van ban dén nguoi da dén khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh.

2. Thi tuc xw Iy don tai cép tinh (2.002499)

a) Thu tuc xu ly dan khiéu nai, o cao, kién nghi ciia UBND tinh

Thoi han giai quyet Trong 10 ngay ké tir ngay tlep nhén don thu khiéu nai, 6 cao, kién nghi, phan anh co quan tiép nhan don thu c6
trach nhiém tra 1oi truc txep hozc thong bao bang van ban dén ngudi da dén khiéu nai, t6 c4o, kién nghi, phan anh.

* Poi véi don khiéu nai, 16 cdo:

—_

Ban Tiép cong dan tinh | dan tinh xu ly hd so.

. Pon vi/nguoi thye Thai gian
Thir tu N4 n n < . n
n A hién Noi dung cong viéc thwe hién
cong viéc
Giai doan 1 | Vin phong UBND tinh/ Ban Tiép cong dén tinh
Van thu Van phong | Kiém tra, tiép nhan don va tai liéu li€n quan, dang ky sO thur tu vao Phén
Budc 1 UBND tinh/ Cdng churc | mém, SO ti€p nhén, chuyén lanh dao Van phong UBND tinh/ Ban Tiép cong 0,5 ngay




, Don vi/nguwdi thue Thaoi gian
Thir tw .,\ ns n A .
A A hién No¢i dung cong viéc thwe hién

cong viéce
Lanh dao Van phong o LA A A , , 2 £
Budc 2 UBND tinh/ Ban Tiép XemAxet, }Bhan cOng cong chirc tham muu van ban chuyén don dén co quan
A A 2 chuyén mon nghién clru, tham muu xr ly don.
cong dan tinh
s Cong chitc dugce phéan | Tham muu vdn ban chuyén don giri dén co quan chuyén mén trinh Lanh dao \
Bude 3 cong Van phong UBND tinh. 0,5 ngdy
. Lanh dao Vian phong |, ., .. A 2 o1 .
Budc 4 UBND tinh va Vin thu Ky, phé duyét chuyén vin thu phat hanh 0,5 ngay
Giai doan 2 | Co quan chuyén mén thugc UBND tinh dwgc giao tham muu xir ly don
Budc 1 Vin thu rIflléel;n tra, ti€p nhan don va tai li€u lién quan, ding ky sO thir tu vao Phén
Budce 2 Lanh dao Vin phong Tham muu lanh dao co quan chuyén Phong chuyén mon/ cong chirc tham 0,5 ngay
muu xi ly don
Budce 3 Lanh dao co quan Phé duyét, chuyén phong chuyén mon/ cong chirc tham muu xur ly.
- Nghién ciru, dé xuét xir ly don.
- Quét (scan) don, cdp nhét vao Phan mem tiép cong dan, xr ly don thu
khiéu nai, kién nghi, phan anh (trir don td cao).
- Néu don thudc thim quyén ciia UBND tinh, Chu tich UBND tinh, tham
, Phong/ Cong chirc duoc muu Phiéu dé xuat thy ly don kém theo cic du thdo: Thong béo thu ly, Quyet
Buéce 4 ia0 xit v don dinh giao nhiém vu xac minh (dbi voi don khiéu nai thudc thim quyen) 04 nea
& y Quyét dinh thu ly td cao, Théng bao viéc thu ly to cao, Thong bao vé ndi 8ay
dung t§ céo, Vin ban giao xac minh ndi dung td cdo (dbi véi don th cao
thudc thdm quyén) 7 \ ) 7
- Néu don khong thudc thim quyén, tham muru Van ban huéng dan, chuyén
don.

. Lanh dao co quan . . A TS 1 X

Budc 5 Ky, phé duyét chuyen van thu phat hanh 0,5 ngay

chuyén mdn va Vian thu




, Don vi/nguai thue Thei gian
Thir tw It n n . A
n a hién NQi dung cong viéc thuc hién

cong viec )
Giai doan 3 | Vian phong UBND tinh
Bude 1 Van thu ;f'lep nhan, dang ky vao Phan mém trinh lanh dao Van phong phéan cong xir
~ o : 0,5 ngay
. Lanh dao Van phong A A . , ’
Buéc 2 UBND tinh Phan céng cong chirc tham muu
Trén co s¢ tham muu cua co quan chuyén mon:
- Néu don thudc thdm quyén ctia UBND tinh, Chu tich UBND tinh, tham
muu Phiéu dé xuét thy 1y don kem theo: Thong bao thu ly, Quyet dinh giao
Cone chire duoc ohan nhiém vu xéac minh (d6i voi don khleu nai thudc thdm quyen) Quyet dinh
Budc 3 con & ¢ P thu 1y td cao, Thong bao viéc thu ly to cao, Thong bao \& ndi dung td cao, 01 ngay
& Vin ban giao xac minh ndi dung td cao (dbi voi don té cao thudc thim
quyén)
- Néu don khong thudc thdm quyén, tham muu Van ban huéng dan, chuyén
don.
Xem xét viéc tham muu cua Cong chirc dugce phan cong:
- Ky Van ban hudng dan, chuyen don (néu don khong thude thdm quyén).
~ o . - Ky Phiéu dé xuit thu ly don (néu don thudc thim quyen)
Budc 4 %nglngt@i‘gh Van phong | Théam dinh lai cac du thao: Thong bao thu ly, Quyet dinh giao nhiém vu 01 ngay
xac minh (d6i véi don khleu nai thudc tham quyen) Quyet dinh thu 1y t6
cao, Thong béo viéc thu ly t6 cdo, Thong bao vé ndi dung td cao, Van ban
giao xac minh ndi dung td cao (d6i voi don té cao thude tham quyén).
Ky, ban hanh: Phiéu dé xuét thu ly don, Théng bao thu ly giai quyét khiéu
Bude 5 Lanh dao UBND tinh nai, Quyet dinh giao nhiém vu xac minh (déi voi don khiéu nai thudc tham 0.5 ngay

quyen) Quyet dinh thu ly t5 céo, Vin ban giao xac minh ndi dung td cao
(d01 véi don td cao thuoc thdm quyen)




. Pon vi/nguoi thue Thoi gian
Thir tw .n n s N A < n
R A hién Noi dung cong viéc thuc hién
cong viéc
~ < . Ky, ban hanh:
Lanh dao Van phong | o0 bao viee thu 1y 6 cdo, Thong bao v& néi dung t céo (déi voi don
UBND tinh L. A 3 5 ;
to cao thudc tham quyén). -
Bude 6 Vin thuy Van phong | Vao s cac van ban lanh dao UBND tinh, lanh dao Vin phong UBND tinh 0.5 nea
UBND tinh da ky va phat hanh theo noi nhjn. >> N84Y
A v e ene A g l ~
Tong thoi gian gidi quyét TTHC . 10 ngay
* Déi v6i don kién nghi, phdn dnh:
Thir twr cong Pon vi/ngwoi ns n - Thoi gian
vide thue hién NOI dung cOng vige thure hién
Vian thu Van . i
phong UBND | Kiém tra, ticp nhan don va tai liéu lién quan, dang ky s6 thir ty vao Phan mém, S6
Budc 1 tinh/ Céng chuc | tiép nhan, chuyén lanh dao Van phong UBND tinh/ Ban Tiép cong dan tinh xa ly | 0,5 ngay
Ban Tiép cong | ho so.
dan tinh
Lanh dao Van
. phong UBND .. TS , oa o . .
Budc 2 tinh/ Ban Tiép Xem xét; chuyén céng chirc nghién ctru, tham muu xir ly don theo quy dinh. 0,5 ngay
cong dan tinh
- Nghi€n ciru, d€ xuéat xir ly don.
- Quét (scan) don, cép nhat vao Phan mém. )
A . - Néu don thudc thAm quyén, tham muru dé xuat xir ly kién nghi, phan anh.
. Cong chuc dugc £ A R 3 . 2
Bude 3 120 xit 1V don - Néu don khong thude tham quyén, tham muu Vian ban chuyén don. 05 nea
g y * Truong hop don co tiéu dé kién nghi nhirng cé npi dung khiéu nai hodc don £ay
c6 tiéu dé phdn dnh nhung co npi dung t6 cdo thi thiec hién theo Quy trinh xiv
ly don khiéu nai, to cao.




Thir tu cong DPon vi/nguoi Néi d R i Thoi gian
viec thue hién o1 dung cong vie thuce hién
Bude 4 Céng chirc duoc | Trinh Van ban xir ly kién nghi, phan anh (d6i vai don thude tham quyén), hodc 0.5 o
giao xu ly don Vin ban chuyén don (d6i véi don khong thude thim quyén). > NEAY
Jv’ Lanh dao  Van Tham dinh lai cac du thao:
Budc 5 hone UBND tinh | ~ Van ban xu ly kién nghi, phan anh (dbi voi don thuge thdm quyén). 1,5 ngay
phofe - Van ban chuyén don (d6i voi don khong thude tham quyén).
Cone chire duoc Chinh stra (néu c6) va trinh lanh d;,iO UBND ginh hodc lanh dao Van phong UBND
Budc 6 iaogxfr v don tinh ky, ban hanh sau khi ¢6 y kién trén Phiéu xu ly don cia lanh dao Van phong | 0,5 ngay
s y UBND tinh.
Eiﬁh dao UBND | 6 21 hanh: Van ban xir Iy kién nghi, phan anh (d6i v6i don thude thim quyén).
Budc 7 Canh d v 01 ngay
an ao an . S N Ee L2 2 2o o n n 2 X
phong UBND tinh Ky, ban hanh: Van ban chuyén don (d6i v6i don khong thudc tham quyén).
, van - thu  Van |y, 0 cac van ban Lanh dao UBND tinh, Lanh dao Van phong UBND tinh da ,
Budc 8 phong UBND cap | ., .~ | 1 a 0,5 ngay
tinh ky va phat hanh theo noi nhan.
Téng thoi gian giai quyét TTHC 10 ngay

b) Thu tuc xuw ly don clia cdc S0, ban, nganh cap tinh
Thot han giai quyet Trong 10 ngay ké tir ngay tiép nhan don thu khiéu nai, t6 cao, kién nghi. phan anh co quan tiép nhan don thu ¢6
trach nhiém tra 101 truc tlep hoac thong bao bang van ban dén ngudi da dén khiéu nai, t6 co, ki¢n nghi, phan anh.

* Péi vdi don khiéu nai, 16 cdo:

Thw tu
cong viéc

Pon vi/ ngudi thue hién

Nogi dung cong viéc

Thoi gian
thuc hién
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Vén thu/ Cong chirc phy
trach cong tac ti€p cong

Tiép nhan ho so (Nhan don qua tiép cong dan hodc qua dudng buu dién)

Buéce 1 dan , o ’ ’ 0,5 ngay
Van thu Diéng ky s6 thir tu vao Phan mém va in Phiéu xtt Iy chuyén Chanh Van phong
xu ly ho so.
Buée 2 Chéanh Van phong Xem xét, xit 1y hd so, ghi y kién dé xuét trinh Lanh dao co quan chi dao. 0,5 ngdy
Chanh Thanh tra tinh/
Giam déc cac SO, ban, | Xem xét hd so va dé xut cua Chanh Van phong, c6 y kién chi dao chuyén 0.5 ngay
Bude 3 nganh cip tinh va tuong | Phong/Cong chic dugce phan cong xir ly don. ’
duong
- Nghién ciru, dé xuat xur ly don.
- Quét (scan) don, cip nhat vao Phan mém (déi v6i don khiéu nai, kién nghi,
Céong chitc duoc phin phan 4anh hodc don khac).
Budc 4 cong i - Trinh lanh dao Phong tham dinh Phleu xtr ly don va cac du thao: Phiéu dé 06 ngay
nghi thu ly (néu don thudc thim quyen va du diéu kién thy ly); Vian ban
huong din, chuyén don (néu don da diéu kién xir ly nhung khong thudc thim
quyén).
Chéanh Van phong/ Chanh
Busce 5 Thanh tra/ Trudng cac Thim dinh noi dung, hudng dé xuét xir ly cha cong chuce xir ly don hoac ky 01 ngay
Phong chuyén mon thudc Phiéu dé xuét thu ly (néu don thugc thim quyén va du diéu kién thu ly).
S&
Chanh Thanh tra tinh/ | Phé duyét ban hanh hoaccoy kién chi dao giao Phong nghiép vu tham muu
Budc 6 Giam df:)c cac S&, ban, | cac thi tuc thu Iy don vao Phiéu dé nghi thy Iy; Ky, ban hanh van ban huong 01 ngay
nganh cép tinh va tuong | din, chuyén don (néu don du diéu kién xtr ly nhung khong thudc tham
duong. quyén).
Bude 7 Vin thu Phat hanh van ban huéng dan, chuyén don (néu don du diéu kién xur Iy nhung 0,5 ngay

khéng thudc thdm quyén) va Tra két qua cho 16 chire, ca nhan thong qua buu
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dién (néu don du diéu kién xur 1y hoic du dicu kién thy 1y), Cong chic xi ly
don tai B phén tiép cong dén luu trit don theo quy dinh.

Téng thoi gian giai quyét TTHC 10 ngay
* Déi voi don kién nghi, phin dnh:
Thir t.l{' cong Don vi/ I{gll’()’l thue Noi dung cong viée Thoi gfim
viec hién thuc hién
Vian thu/ Cong chuc
phu trach cong tac tiép | Tiép nhan hd so (Nhan don qua tiép cong dan hodc qua duong buu dién)
Buse 1 cOng dan ’ - _ ’ 0,5 ngay
Vin the Dang ky s thu tu vao Phan mém va in Phiéu xur ly chuyén Chénh Van phong
xu ly ho so.
Budc 2 Chénh Vén phong Xem xét, xtt ly ho so, ghi y kién dé xuit trinh lanh dao Thanh tra tinh chi dao. | 0,5 ngay
Chanh Thanh tra tinh/
Bud Giam dbc cac S&, ban, | Xem xét hd so va dé xult cua Chanh Van phong, ¢6 vy kién chi dao chuyén .
ude 3 A ) R A LA A 0,5 ngay
nganh cap tinh va tuong | cong chic xu ly don tai B¢ phan mot cua.
duong
- Nghién ciru, dé xuat xu 1y don.
- Quét (scan) don, cap nhét vao Phan mém.
Cong chuc dugc phdn | - Trinh Chanh Vin phong thém dinh Phiéu xur ly don va du thiao Van ban 06 ngay
Buoc 4 cOng chuyén don (d6i voi don du di€u kién xt ly nhung khong thudc tham quyén)
hoac d& xudt chuyén don dén Vin phong hoic cac Phong chuyén mon tham
muu Vin ban xt ly kién nghi, phan anh (d6i véi don thudc tham quyén).
Chanh  Van phong/
Budc 5 %rl?g:g Tcgecmh Ph(‘t);ag/ Tham dinh noi dung, hudng dé& xudt xir 1y ciia cong chirc xir ly don. 01 ngay
chuyén mon thudc S&
. . Ky phé duyét ban hanh Van ban chuyén don hoac ¢6 y kién chi dao giao Véan
Budc 6 Chanh Thanh tra tinh/ p}?()flg hoaz cac Phong chuyén mon t}lllam muu Van bgn xu Iy kién nghi, phéan 01 ngay

Giam d0c cac So, ban,

anh (d6i vai don thudc thim quyén).
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Thit tu cong Don vi/ nguoi thuc e n - Thoi gian
n o No6i dung cong viéc <
viéc hién thuce hién
nganh cap tinh va tuong
duong
Phat hanh vin ban chuyén don (néu don du diéu kién xit ly nhung khong thugc
Bugc 7 Vin thu tham quyén) va Tra két qua cho td chirc, ca nhan thong qua buu dién, Cong | 0,5 ngay
chirc xr ly don tai B phén mot cira luu trit don theo quy dinh.
Téng thoi gian giai quyét TTHC 10 ngay

3. Thua tuc tlep cong dan tai cap huyén (1. 010944)
- Thoi han giai quyét: Trong 10 ngay lam viée, ké tir ngay tlep nhan ni dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh, ngudi tiép cong
dan c6 trach nhiém tra 101 true tiép hoic théng bao bang van ban dén ngudi da dén khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh.

Thaoi gian
'}'hu t.l‘,l: Dom vi/ I‘{glr(rl thye Noi dung thuc hién tht.r‘c hlf'm
cong viéc hién : : (ngay lam
viéc)
Cha tich UBND cép Xac dinh nhan than caa cong dan

huyén; Chanh Thanh | - Xdc dmh nhdn thdn cia nguoi khiéu nai, nguoi 16 cdo, nguoi kién nghi, phan anh: Khi

tra huyén, Truong cac tlep nguoi khiéu nai, nguoi tiép cong dén yéu cau ho néu rd ho tén, dia chi va xuét trinh

co quan chuyén mén | gidy to tdy than, gidy gidi thiCu, gidy uy quyen (neu co); tiép nguoi td céo, ngudi kién

thubc UBND cép | nghi, phan anh, nguoi tlep cong dén yéu cau nguoi t6 cao, ngudi kién nghi, phan anh néu
Bude | huyén; Ban tiép cong | rd ho tén, dia chi va xuét trinh gidy to thy than. 0,5 ngay

dan ciap huyén, Can
bo, cobng chiuc tiép
cong dan caa cac co
quan chuyén moén
thuoc UBND huyén.

- Xdc dinh tinh hop phdp cua nguoi dai dién, nguroi dioc uy quyén, ludt suw hodc tro
giup vién phap ly:

+ Truong hgp co quan, to chire thue hién viéc khiéu nai thong qua nguoi dai dién la
nguoi dung dau co quan, td churc thi ngudi tiép cone dan yéu ciu nguoi dai dién xuat
trinh giay gidi thi¢u, gidy to tuy than.
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Thai gian
h I . S, s «A
'}" w t.l.f Pon vi/ l\ﬁgum thue Néi dung thue hién thl_l:c hl‘e;n
cong viec hién (ngay lam
viéc)

+ Trong truong hop nguoi dimg dau co quan, td chuc ty quyen cho ngud dai dién
theo quy dinh cua phap luat dé thuc hién viée khleu nai thi nguoi tiép cong dan de nghi
nguo1 dugce iy quyén xuét trinh glay to tuy than, glay uy quyén cia ngudi uy quyen

+ Truong hop nguoi dén trinh bay viéc khiéu nai 1a nguoi dai dién, nguoi duge iy
quyén cia ngudi khiéu nai dugc quy dinh tai diém a khoan 1 Piéu 12 Luat Khiéu nai thi
ngudi tiép cong dan yéu cAu xuét trinh gidy t& chirng minh viéc dai dién, iy quyén hop
phap hodc giay to khac c6 lién quan.

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

+ Truong hop ngudi khleu nai iy quyén cho lut su hodc trg giup vién phap ly thyc hién
viéc khiéu nai thi nguoi tiép cong dan yéu cau ludt su ‘hogc trg giup vién phap ly xudt trinh
Thé lut su, The trg gitp vién phap Iy va Gidy ty quyen khiéu nai.

+ Truong hop cong dan khong co gidy iy quyén hodc viéc ay quyén khong theo ding
quy dinh tai diém a, diém b khoan 1 Diéu 12 Luat Khiéu nai thi nguoi tiép cong dan
khong tiép nhan hd so vu viéc va giai thich rd Iy do, huéng din cong dan lam cac thi tuc
cin thiét dé thuce hién viée khiéu nai theo dang quy dinh.

- Tir choi tzep cong ddn: Theo quy dinh tai Piéu 9 Luat Tiép cong dan, ngudi tiép cong dan
duoc tir chdi tiép nguoi dén noi tiép cong dan trong cac truong hop sau day:

+ Ngudi trong tinh trang say do dung chét kich thich, nguoi mac bénh tdm than hodc
mot bénh khac 1am mat kha nang nhan thirc hogc kha nang diéu khién hanh vi cia minh;

+ Nguoi ¢6 hanh vi de doa, xuc pham co quan, td chirc, dom vi, nguoi tiép cOng dan, ngudn
thi hanh cong vu hoédc ¢ hanh vi khac vi pham ni quy noi tiép cong dan;

+ Ngudi khiéu nai, t6 cao ve vu viéc da giai quyét ding chinh sach, phap luat. dugc co
quan nha nudc c6 thdm quyen klem tra, ra soat, thong bao bang van ban va di dugc tiép,
giai thich, hudng dan nhung van cd tinh khiéu nai, t cao kéo dai (khoan 3 Picu 9 Luat
tiép cong dan) thi ngudi dimng dau co quan, don vi phu trach tiép cdng dan ra Thong bao
tir chdi tiép cong dan;

+ Nhitng truong hop khdc theo quy dinh cua phdp luét.
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Thir tw
cong viéc

DPon vi/ Nguoi thye
hién

Noi dung thwc hién

Thoi gian

thuc hién

(ngay lam
viéc)

Buoc 2

Cén b9, cong chic
tiép cong dan cac co
quan chuyén mon
thupc UBND cip
huyén.

Tiép nhén khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan anh

1. Khi cong dan dén trinh bay truc tiép va khong c6 don thi nguoi tiép cong dan huong
dan cong dan viét don khiéu nai, td cao, kién nghi, phan anh hoac ghi chép day du, trung
thyrc, chinh xac ndi dung trinh bay cia céng dan; ndi dung nao chwa rd thi dé nghi cong
dan trinh bay thém, sau d6 doc lai cho cong dan nghe va dé nghi ho ky tén hoic diém chi
x4c nhan vao van ban.

2. Truomg hop cong dan dén trinh bay va c6 don véi ndi dung cu thé, r5 rang, ¢ the
xac dinh dugc rd tinh chat vu viéc va co quan c6 thim quyén gidi quyet thi ngudi tiép
cong dan huong din cong dan giri don dén co quan c6 thim quyén dé dugc xem xét, giai
quyét theo quy dinh ctia phap lut.

3. Trudng hop nhiéu ngudi dén khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan 4nh vé cing mot noi
dung thi ngudi tiép cong dan hudéng dan ho cir ngudi dai dién dé trinh bay; ghi lai noi
dung trinh bay va dé nghi ngudi dai dién ky tén hoac diém chi xac nhan vao van ban.

4. Truong hop cong dan trinh bay nhiéu ndi dung, vira c6 ndi dung khiéu nai, vira co
ndi dung t6 cao, kién _nghi, phan anh thi ngudi ti€p cong dan hudéng din cong dan thuc
hién viéc khleu nai, to céo, kién nghi, phan anh theo quy dinh cua phap luét.

5. Viéc tiép nhan, ghi chép ndi dung khiéu nai, td cao, kién nghi, phan anh va viéc
hudng dan cong dan viét don phai dugc ghi vao Sé tiép cong dan hoac dugc nhdp vao
phin mém co s dir liéu vé t1ep cong dan.

0,5 ngay

Budc 3

- Can bg, cong chire
tiép cong dan;

- Chuyén vién dugc
phan cong tham muu
xu ly don

Phan loai, xir ly khiéu nai, td cdo, kién nghl, phan anh tai noi tlep cong dan

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

2. Y kién trinh bay ndi dung khiéu nai, t§ cao, kién nghi, phan anh khong thudc thdm
quyén giai quy ét ctia co quan, don vi tiép cong dan thi nguoi tiép cong dan huéng dan
cong dan viét don giri dén co quan, td chirc ¢6 thim quyén giai quyét.

8.5 ngay




Téng thoi gian thue hién TTHC

nghi, phan anh, nguoi tlep cdng dén co trach nhiém tra 101 trye tiép hodc thong bao bang
van ban dén nguoi da dén khiéu nai, t6 co, kién nghi, phan anh.

15
Thai gian
Thl'l’ t.l{’ Don vi/ NAgu'(‘ri thue Néi dung thuc hi¢n thl_l:c hi‘én
cong viéc hien (ngay lam
viéc)
Truong hop ndi dung thude tham quyén giai quyet cta co quan, don vi minh thi nguoi
tiép «cong dan tiép nhan cac thong tin, tai liéu dé bao cao ngudi c6 thim quyen giai
quyet Néu cOng dén cung cip cac thong tin, tai li€u, chirng cr ¢o li€n 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, chimg cir do. Viée tiép nhan thong tin, tai liéu, ching ctr dugc thyce hién bing
gidy bién nhan theo Mau sé 02 ban hanh kém theo Thong tu s6 04/TT-TTCP ngay
01/10/2021 cua Thanh tra Chinh pha quy dinh quy trinh tiép cong dan.
Lanh dao UBND cip
huyén, Chanh Thanh
tra huyén, Trudng cac
co quan chuyén mon . K .
thugc UBI\?ID cap Tra ket qua :
Bugc 4 huvén: - Ky, phé duyét chuyen van thu; 0.5 nes
) e, - Vén thu ghi s6, luu hd so, chuyén hd so, két qua giai quyét cho nguoi tiép cong dan; > NEaY
Vén thu, can bg, cong an y qua glai quy g p g
chirc tiép cong dén |- Nguoi tiép cong dan cé trach nhiém tra tra két qua giai quyét cho cong dan.
cua cac co quan
chuyén moén thudc
UBND huyén.
Theo khodn I Piéu 28 Ludt Tiép cong ddn:
Trong thoi han 10 ngay 1am vigc, ké tir ngay tiép nhan noi dung khiéu nai, td cao, kién | 10 ngay

4. Tha tuc xir ly don tai cap huyén (2.002500)
Thoi han giai quyet Trong 10 ngay ké tir ngay ti€p nhan don thu khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh co quan tiép nhin don thu c6

trach nhiém trd 101 truc tlep hogc thong bao bang van ban dén ngudi da dén khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh.
* Doi voi don khiéu nai, 16 cdo:
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Thir tw | b on vilnguoi thuc hién Néi dung cdng vide Thot gian
cOng viéc thue hién
Cong chuc dugc giao Kiém tra, tiép nhan don va tai liéu lién quan (Nhéin don qua tiép cong dan
nhiém vi/ Van th Van |0t b dien) A AR T
Budc 1 | phong UBND cép huyén acq & ' 0,5 ngay
Van thu Van phong | Dang ky sb thir tu vao Phan mém/ S tiép nhén, chuyén lanh dao Van phong
UBND cip huyén UBND cép huyén xit Iy hé so.
Bude 2 Lénh dao Van phong | Xem xét, xur ly hé so; chuyén Phong, Ban hodc cong chic dugc giao nhiém 0,5 ngdy
UBND cép huyén vu xu ly don nghién ciru, tham muu theo quy dinh. ’
- Nghién ciru, dé xuét xir 1y don.
- Quét (scan) don, cip nhat vao Phin mém (trir don td c4o).
- Néu don thudc thdm quyén, tham muu Phiéu dé xuat thu ly don kém theo
Cé , . cac dyu thao: Thong bdo thu ly, Quyét dinh giao nhiém vu xdc minh (d6i voi
. ong chuc dugce giao
Budc 3 nhiém vu xir Iy don don khleu nai thudc tham quyén), Quyet dinh thu ly t6 céo, thong bdo viéc 05 ngay
T thu ly td céo, thong bao vé nodi dung t6 cao, Van ban giao xac minh ndi dung
t6 cao (dbi véi don t6 cao thude tham quyén)
- Néu don khong thudc thim quyen tham muu Vin ban huéng din, chuyén
don (néu don khong thudc thim quyén).
~ < . Xem xét viéc tham muu cia Cong chirc xu ly don:
Buéc 4 Ilgﬁgﬂ /dgzn Zga“h 5h§n“g/ - Ky Phiéu dé xuét thu 1y don (néu don thugc thém quyén). \
& P huys - Van ban hudng dan, chuyén don (néu don khong thudc thim quyén). 01 ngay
- Trinh Phiéu dé xuit thu Iy don kém theo cac du thao: Théng béo thu 1y,
quyet dinh giao nhiém vy xac minh (d6i vdi don khleu nai thudc tham quyen)
. Cong chirc dugce giao xir Quyet dinh thu ly té cdo, Thong béo viéc thuly t6 cao, Thong bao vé ndi dung
Buéc 5 .
ly don t0 cdo, Vin ban giao xac minh noi dung td cao (dbi vai don tb cao thudc tham 0.5 ngay

quyén).
Hoic:
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Thir ty
cong viéc

Don vi/ngudi thuc hién

Noi dung cong viéc

Thei gian
thuc hieén

- Trinh lanh dao UBND cap huyén Dy thdo Van ban hudng dan, chuyén don
(n€u don khong thude thdm quyén).

Budc 6

Lanh dao Van phong Cép
huyén

Tham dinh lai cac du thao:

- Thong bao thu ly, quyet dinh giao nhi¢ém vy xac minh (dbi vé6i don khleu nai
thudc thdm quyen) Quyet dinh thu ly td cao, Thong bao viéc thu ly tb céo,
Thong bao v€ nodi dung t6 cdo, Van ban giao xac minh ndi dung té céo (dbi
vai don t6 cao thude tham quyén)

- Vin ban hudéng din, chuyén don (néu don khong thudc thim quyén)

01 ngay

Budc 7

Lanh dao UBND cép
huyén

Ky, ban hanh: Phiéu dé xuét thu Iy don, Thong bao thu ly giai quyét khiéu
nai, Quyet dinh giao nhiém vy xdc minh (d6i voi don khiéu nai thude thdm
quyén), Quyet dinh thu ly to céo, Véan ban giao xac minh ndi dung td cao (dbi
v&i don td cao thude thim quyén).

Lanh dao Vin phong
UBND cap huyén

Ky, ban hanh:

- Thong bao viéc thu Iy td cao, Thong bao vé ndi dung td cao (dbi véi don td
cao thudc thAm quyén)

- Vin ban hudng dan, chuyén don (néu don khong thudc thim quyén)

01 ngay

Buédce 8

Vién thu Van phong UBND cép huyén vao so cac van ban Lanh dao UBND
cap huyén, Lanh dao Van phong UBND cip huyén da ky va phat hanh theo
noi nhan.

0,5 ngay

Téng théi gian giai quyét TTHC

10 ngay

* Doi voi don kién nghi, phdn dnh:

Thu tu
cdng viéc

Pon vi/ngudi thuce hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thue
hién
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Coéng chuac dugc giao
nhiém vu/ Van thu Vin

Kiém tra, tiép nhan don va tai liéu lién quan (Nhan don qua tiép cong dan
hoac qua duong buu dién)

Budc 1 | phong UBND cip huyén 0,5 ngay
Van thu Vian phong | Dangky so thir tu vao Phan mém, S tiép nhén, chuyén lanh dao Van phong
UBND cap huyén UBND ciép huyén xur ly hd so.
Buée 2 Lanh dao Van phong | Xem xét, xirly ho so; chuyén Phong, Ban hodc cong chirc dugc giao nhiém 0.5 ned
UBND cap huyén vu xur 1y don nghién ciru, tham muu theo quy dinh. > NEdY
- Nghién ciru, dé xuat xir ly don.
o , . - Quet (scan) don, cap nhat vao Phin mém.

. Cong chirc duoc giao

Buéce 3 nhidm vu xir IV don - Néu don thudc thim quyén, tham muu dé xuét xir ly kién nghi, phan anh. 05 ned
T y - Néu don du diéu kién xir Iy nhung khéng thudc thdm quyén, tham muu &3y
Vin ban chuyén don.

. Lanh dao Van phong/ o in A ot \
Budc 4 Phong/ Ban cip huyén Xem xét viéc tham muu cia Cong chire xir ly don 01 ngay
Busce 5 Cong chirc duoc giao xir | Trinh Van ban xir ly kién nghi, phan anh (déi véi don thude thdm quyén), 0.5 ned

ly don hodc Van ban chuyén don (d6i v6i don khong thude thdm quyén). > NEaY
Linh dao Vin phon Thim dinh lai cac du thao: , 7 ‘
Budce 6 UBND cap huvén PRORE | van ban xu Iy kien nghi, phan anh (doi v6i don thue tham quyén) hoac 01 ngay
p e Van ban chuyén don (déi véi don khéng thudc thdm quyén).
Iﬁﬁ;léln dao UBND' cap Ky, ban hanh: Van ban xur ly kién nghi, phan anh.
Budce 7 ) 01 ngay
Lanh dao Van phong |, ., s L2 2 Lo .. A A LR 3
UBND cép huyén Ky, ban hanh: Van ban chuyén don (doi voi don khong thudc thim quyén).
Van thu Van phong | Vao sd cac van ban Lanh dao UBND cép huyén, Lanh dao Van phong 0.5 ned
Buoc 8 | UBND cép huyén UBND cép huyén da ky va phat hanh theo noi nhan. > NEaY
Téng thoi gian gidi quyét TTHC 10 ngay
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5. Thi tuc tiép cong dan tai cap xa (1.010945)
- Thoi han giai quyét: Trong 10 ngay lam viéc, ké tir ngay tlep nhén ni dung khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh, nguai tiép cong
dan co trach nhiém tra 101 truc tlep hodc thong bao bang vin ban dén nguoi da dén khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh.

Thir tw
cong viéc

Pon vi/ Ngwoi thue
hién

Ngi dung thwce hién

Thoi gian
thuc hién
(ngay
lam viéc)

Budc 1

Chu tich Uy ban
nhan dan cép x3; Can
bo, cong chuc tiép
cong dan

Xac dinh nhéin than caa cong dan

- Xdc dinh nhan thdn cua nguoi khiéu nai, nguoi 16 cdo, nguoi kién nghi, phan anh: Khi
tlep ngudi khiéu nai, nguoi tiép cong dén yéu cau ho néu rd ho tén, dia chi va Xuét trinh
giy to tuy than, gidy gidi thiéu, gidy 1y quyén (neu co); tiép nguoi td cao, nguoi kién
nghi, phan anh, ngudi tiép cong dan yéu ciu ngudi td céo, ngudi kién nghi, phan 4nh néu
rd ho tén, dia chi va xuit trinh gidy to tiy thén.

- Xdc dinh tinh hop phdp cua nguoi dai dién, nguoi duoc uy quyén, luat su hodc tro
giup vién phap ly:

+ Truong hop co quan, to chuc thue hién viée khiéu nai thong qua nguoi dai dién la
nguoi ding diu co quan, t chirc thi ngudi tiép cong dan yéu cau ngudi dai dién xuét
trinh gidy gidi thiu, giay to tuy than.

+ Trong truong hop nguoi ding dau co quan, td chuc iy quyen cho nguoi dai dién
theo quy dinh cua phap luét dé thuc hién viéc kh1eu nai thi nguai tlep cong dan de nghi
nguoi dugc iy quyén xudt trinh glay to tuy thén, gidy uy quyén cua ngudi uy quyen

+ Truong hop nguoi dén trinh bay viéc khiéu nai 1a nguoi dai dién, ngudi dugc ty
quyén cua ngudi khiéu nai dugc quy dinh tai diém a khoan 1 Diéu 12 Ludt Khiéu nai thi

ngudi tiép cdng dan yéu cau xuét trinh gidy to chirg minh viéc dai dién, 0y quyén hop
phap hoidc giay to khac ¢o lién quan.

+ Truong hop nguoi den trinh bay la nguoi dai dién, nguoi dugc uy quyén hop phéap
thi ngudi tiép cong dan tién hanh cac thu tuc tiép nhu d6i voi nguoi khiéu nai.

+ Truong hop nguoi khleu nai tiy quyén cho luat su hoéc trg gitap vién phap ly thuc hién
viéc khiéu nai thi ngudi tiép cong dan yéu ciu ludt su hoac trg gitip vién phap ly Xuét trinh
Thé lut su, Thé tro giup vién phap ly va Gidy ty quyén khiéu nai.

0,5 ngay
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Thir tir
cong viéc

Pon vi/ Ngudi thue
hi€én

Noi dung thire hién

Thoi gian
thue hién
(ngay
lam viéc)

+ Truong hop cong dan khong c6 glay uy quyen hoic viéc uy 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 nhan hd so vu viéc va giai thich 16 ly do, huéng dén cong dan lam céc thu
tuc cén thlet dé thuc hién viéc khiéu nai theo ding quy dinh.

- Tir choi tzep cong ddn: Theo quy dinh tai Piéu 9 Luat Tiép cong dan, ngudi tiép cong dan
dugc tir chdi tiép ngudi dén noi tiép cong dan trong cac trudng hop sau day:

+ Nguoi trong tinh trang say do dung chét kich thich, ngudi méc bénh tam than hoac
mot bénh khac 1am mét kha nang nhan thirc hodc kha nang diéu khién hanh vi ctia minh;

+ Ngudi c6 hanh vi de doa, xic pham co quan, td chirc, don vi, ngudi tiép cong dan,
ngudi thi hanh cong vu hodc c¢6 hanh vi khac vi pham ndi quy noi tiép cong dan;

+ Ngudi khiéu nai, t6 céo vé vu viée da giai quyét ding chinh sach, phéap luat, duoc
co quan nha nudc c6 thdm quyén klem tra, ra sodt, thong bao bang vin ban va da dugc
tiép, giai thich, hudng dan nhung vén cb tinh khiéu nai, t cdo kéo dai (khoan 3 Diéu 9
Luét tiép cong dén) thi ngudi ding dau co quan, don vi phu trach tlep céng dan ra Thong
bao tir chdi tiép cong dén;

+ Nhirng truong hgp khac theo quy dinh cua phap luét.

Budc 2

Can bg, cong chirc
tiép cong dén

Tlep nhén Khiéu nai, td c4o, kién nghl, phin anh

1. Khi cong dan dén trinh bay truc tiép va khong c6 don thi ngudi tiép cong dan huong
dan cong dan viét don khiéu nai, tb cao, kién nghi, phan anh hoac ghi chép day dq, trung
thue, chinh x4c ndi1 dung trinh bay cua cdng dan; ndi dung nao chura rd thi dé nghi cong
dan trinh bay thém, sau do doc lai cho cong dén nghe va dé nghi ho ky tén hoac diém
chi xdc nhén vao vén ban.

2. Trudng hop cong dan dén trinh bay va ¢6 don véi noi dung cu thé, rd rang, c6 the
xac dinh duge rd tinh chat vu viéc va co quan co thim quyén giai quyet thi nguoi tiép
cong dan hudng dan cong dan gii don dén co quan ¢6 thim quyén dé dugc xem xét,
giai quy it theo quy dinh cua phap luat.

0.5 ngay




21

—
Thir tw
cong vigc

Don vi/ Nguoi thue
hién

N9i dung thuc hi¢n

Thei gian
thuc hién
(ngay
lam viéc

3. Truong hop nhiéu ngudi dén khiéu nai, td cao, kién nghi, phan anh vé ciing mét noi
dung thi ngudi tiép cong dan hudng dan ho ct ngudi dai dién dé trinh bay; ghi lai noi
dung trinh bay va dé nghi ngudi dai dién ky tén hodc diém chi xac nhan véao vin ban.

4. Trudng hop cong dan trinh bay nhiéu noi dung, vira ¢6 ndi dung khiéu nai, vira c6
ndi dung to cao, kién ‘nghi, phan anh thi ngudi tiép cong dan hudng din cong dan thuc
hién viéc khleu nai, t§ cao, kién nghi, phan anh theo ‘quy dinh cia phap luét.

5. Viéc tlep nhan, ghi chép n1 dung khiéu nai, td cao, kién nghi, phan anh va viéc
hudng din cong dan viét don phai dugc ghi vao S6 tiép cong dan hoac dugc nhap vao
phin mém co s& dix ligu vé tiép cOng dan.

Budc 3

- Can bg, cong chuc
tiép cong dan;

- Chuyén vién dugc
phén cong tham muu
xtr ly don

Phan loai, xir Iy khiéu nai, té cao, kién nghl, phan anh tai noi tiép cong dan

1. Viéc phan loai, xir Iy ndi dung khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh duoc can cir
vao ban ghi ndi dung trinh bay hogc don cua cong dan va thuc hién theo Thong tu
56 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cia Thanh tra Chinh pht quy dinh quy trinh xu
Iy don khiéu nai, don té cao, don kién nghi, phan anh.

2. Y kién trinh bay ni dung khiéu nai, td cao, kién nghi, phan anh khong thugc thim
quyén giai quyet cia co quan, don vi tiép cong dan thi nguoi tiép cong dan hudng dan
cong dan viét don giri dén co quan, to chire co tham quyén giai quyét.

Truong hop ndi dung thude thim quyén giai quyet cta co quan, don vi minh thi nguoi
tiép cong dan tiép nhan cac thong tin, tai li¢u dé bao cao ngudi cé thim quyen giai
quyet Néu cong dan cung cap cac thong tin, tai liéu, chimg ctr ¢6 li€n quan dén khiéu
nai, t cao, kién nghi, phan anh thi nguoi tiép cong dan xem xét dé tiép nhan cac thong
tin, tai lieu, ching cir d6. Viéc tlep nhan thong tin, tai liéu, ching ¢ dugc thuc hién
bang giy bién nhan theo Mau s6 02 ban hanh kém theo Thong tu s6 04/TT-TTCP ngay
01/10/2021 cia Thanh tra Chinh phii quy dinh quy trinh tiép cong dan.

8,5 ngay

Buoc 4

Cha tich Uy ban
nhan dan cip xa: Vian
thu, can bd. cong
chirc tiép cong dan.

Tra két qua

- Ky, phé€ duyét chuyen van thu;

- Van thu ghi s0, luu hé so, chuyén hé so, két qua giai quyét cho nguoi tiép cong dan;
- Ngudi tiép cong dén c6 trach nhiém tra tra két qua giai quyét cho cong dan.

0.5 ngay
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Thoi gian
'}‘hu t.l'f Don v/ NAglrm thyre Noi dung thuc hién thue !ugn
cong viéc hién ' (ngay
lam viée)
Theo khodn 1 Diéu 28 Ludt Tiép cong dan:
2 e . . Trong thoi han 10 ngay lam viée, ké tir ngay tiép nhan noi dung khleu nai, té céo, kién .
Tong thoi gian thyc hign TTHC nghi, phan énh, nguoi tiép cong dan co trach nhi¢m tra 101 tryc tiép hoac thong bao 10 ngay
bang véan ban dén ngudi da dén khi€u nai, to cdo, kién nghi, phan anh.

6. Thu tuc xir Iy don tai cip xa (2. 002501)
Thot han giai quyet Trong 10 ngay ké tir ngay tlep nhan don thu khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan 4nh co quan tiép nhan don thr ¢6
trach nhiém tré 104 truc tiép hodic thong bao bang van ban dén ngudi da dén khiéu nai, tb cao, kién nghi, phan anh.

* Doi voi don khiéu nai, to cdo:

Thir tu Don vi/ngwsi thue ns n - Thai gian thue
R A YA Noi dung cong viéc o
cong vige hi¢n hi¢n
Buse 1 C,(‘)ng chirc mot cira Tlep nhén hd so, quét (scan) don (trir don tb cao) va dang ky s6 thir tr vao 0.5 nea
cap xa Phin mém, chuyén lanh dao UBND cip x4 xit ly hd so. > N84
Budc 2 Lflnh dao UBND céap | Xem x¢ét, XU Iy hd so; chuyén cong chire xir Iy don nghién ciru, tham muu 01 ngay
xa theo quy dinh.
- Néu don thudc thdm quyén tham muu Phiéu dé xuét thu Iy don kém theo
cac du thao: Thong bao thu ly, quyet dinh giao nhiém vu xac minh (d6i
voi don khleu nai thudc thdm quyen) Quyet dinh thu ly t6 céo, Théng bdo
Buoc3 | Cong chirc xtrly don | viéc thu ly to cao, Thong bao vé ni dung t6 cdo, Van ban giao xac minh 05 ngay
ndi dung td cao gd01 voi don t cao thude tham quyén) hoac Van ban
huong déan, chuyén don (n€u don khong thudc tham quyén) trinh lanh
UBND cép xa ky ban hanh.
Buoc 4 ignh dao UBND cdp Ky ban hanh vig¢c tham muu xir ly don cia cong chire xur ly don. 03 ngay
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Thir tw

Don vi/nguoi thue

e §LN§LEMc6ng viéc
<. - “.. ‘

Thoi gian thue

cong viéc hién hién
Buéc S C;ong~ chirc mot cha Vz}o s6 cac van ban lanh dao UBND cép x4 da ky va phat hanh theo noi 0.5 ngay
cap xa nhan.
Téng thoi gian giai quyét TTHC 10 ngay

* Poi véi don kién nghi, phdn dnh:

Th“ t."f Don vi/ngwoi thue hién N§i dung cong viéc Thoi gtan thye
cong viéc hién
Bude 1 Cong chirc mdt cira cap Ki‘ém tra, tiép nhan don va tai li¢u lién quan, dang ky s& thur tu vao Phan 0.5 ngay
xa mém, chuyén lanh dao UBND cép xa xu ly ho so. ’
Bube 2 Lanh dao UBND cip xa Xem xét, x.fr ly ho so; chuyén cong chirc xir Iy don nghién cru, tham muu 01 ngay
theo quy dinh.
- Nghién ctru, dé xuat xtr ly don.
- Quét (scan) don, cép nhat vao Phéan mém.
Buéc 3 Cong chirc xu ly don - Néu don thudc thim quyén, tham muru dé xuat xi ly kién nghi, phan anh. 05 ngay
- Néu don du diéu kién xt Iy nhung khong thudc tham quyén, tham muu
Vin ban chuyén don.
Buéc4 | Lanh dao UBND cép x3 | Ky ban hanh viéc tham muu xir Iy don ctia cdng chirc xtt Iy don. 03 ngay
Buée 5 C~6ng chirc mot cira cép Vﬁf) sé cac van ban lanh dao UBND cép xa di ky va phat hanh theo noi 0.5 ngay
xa nhan.
Téng théi gian giai quyét TTHC 10 ngay
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