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

TINH HA TINH Doc lap - Tw do - Hanh phc
Sé: 1774 /QD-UBND Ha Tinh, ngay o4thangzy nam 2025
QUYET PINH

Cong bd Danh muc va Quy trinh ndi by 02 thi tuc hanh chinh dwgc sira
déi, bo sung trong linh vuc gidi quyét khiéu nai, glal quyét té cao thuac
tham quyén quan ly ctia nganh thanh tra ap dung tai
UBND cép xi trén dia ban tinh Ha Tinh

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TiINH

Can cir Ludt Té chire chinh quyén dia phwong ngay 16/6/2025;

Can cir Nghi dinh sé 63/2010/NP-CP ngay 08/6/2010 cua Chinh phu vé
kiém soat tha tuc hanh chinh; Ngh; dinh sé 92/2017/NB-CP ngay 07/8/2017 cua
Chinh pha vé sita déi, bé sung mét sé diéu cua cac Nghi dinh lién quan dén
kiém soat thu tuc hanh chinh;

Can cit Nghi dinh s¢ 118/2025/ND-CP ngay 09/6/2025 cia Chinh pha vé
thuc hién thi tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mét cira lién thdng tai bo
phdn Mgt ciza va Cong Dich vu cdng qudc gia;

Can cir Théng tw sé6 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 cua Bg truong,
Chu nhiém Vin phong Chinh phi hwéng dan vé nghiép vy kiém soét thi tuc
hanh chinh;

Can cir Quyét dinh s6 587/OB-TTCP ngay 25/6/2025 cia Thanh tra Chinh
phu vé viéc cong bo thi tuc hanh chinh cdp x& duwoc sita doi, bé sung thuge
pham vi qudn Iy nha nuwéc cua Thanh tra Chinh phu;

Theo dé nghj cua Chanh Thanh tra tinh tai Vin ban so 547/TT-VP ngay
02/7/2025.

QUYET DINH: =

Pieu 1. Cong bb kém theo Quyét dinh ndy Danh muc va Quy trinh ndi bo
02 thu tucnh chinh (TTHC) dugc sua d(x)i,‘ bd sung trong linh vuc giai quyét
khiéu nai, grai quyet t0 cao thudc tham quyén quan ly cta nganh thanh tra ap
dung tai UBND cé4p x4 trén dja ban tinh Ha Tinh (c6 danh muc TTHC va quy
trinh ngi bg kem theo).

Piéu 2. Giao Thanh tra tinh chu tri, phdi hop v&i Van phong UBND tinh
cin ctr cac TTHC ban hanh kém theo Quyét dinh nay trong thoi han 03 ngay l1am
viéc cong khai, dia phuong hoa cac TTHC trén co sé dir liéu qudc gia vé TTHC
(csdl.dichvucong.gov.vn).

biéu 3. Quyet dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ban hanh; bi bo, thay thé
Danh muc va Quy trinh noi bo 02 TTHC tai muc I, II linh vuc giai quyét khiéu nai
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va giai quyét to co tai Quyét dinh sé 247/QD-UBND ngay 23/01/2024 cua Chu
tich UBND tinh.

Piéu 4. Chanh Vin phong UBND tinh; Chanh Thanh tra tinh; Giam ddc
c4c so; Thi truong cac ban, nganh cap tinh; Giam dbc: Trung tdm Phuc vu hanh
chinh céng tinh, Trung tdm Céng béo - Tin hoc tinh; Chu tich UBND cap x3 va
c4c t6 churc, ca nhan co lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./

Noi nhan:

- Nhu Diéu 4;

- Cuc Kiém soat TTHC, VPCP;
- Chu tich, cac PCT UBND tinh;
- Thanh tra tinh;

- C4c PCVP UBND tinh;

- Trung tdm PV HCC tinh;

- Trung tdm CB-TH tinh;
- Luu: VT, NCa.

W?




UY BAN NHAN DAN

TINH HA TINH

S6: 1774/QD-UBND; 04/07/2025; 8:24:7

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Pgc l1ap - Tw do - Hanh phuc

DANH MUC THU TUC HANH CHINH PUQC SUA POI, BO SUNG LINH VUC GIAI QUYET KHIEU NAI, GIAI
QUYET TO CAO THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA UBND CAP XA TREN DIA BAN TINH HA TINH

(Kém theo Quyét dinh sé:

/Ob-UBND ngay  /

PHAN I. DANH MUC THU TUC HANH CHINH

/2025 cua Chu tich UBND tinh)

Phi, 1¢
Tén thi tuc | M3 hd so . g Pia diém phi C
TT hanh chinh TTHC Thoi han gidi quyét thire hién (néu Can cu phap ly
cd)
| | LINH VUC GIAI QUYET KHIEU NAI
30 ngay, ké tir ngay thy ly - Luat Khiéu n?i nam 2011;
dé giai quyét; d6i véi vu - Nghi dinh s6 124/2020/NDb-CP
) viéc phirc tap thi thoi han ngay 19/ 10/2029 cua Chinh phu
Giai  quyet giai quyét co thé kéo dai quy dinh chi tiét mot so dieu va
khiéu nai lan hon nhung khong qué 45 , bién phap thi hanh Luat Khiéu
1 |dau tai | 2.002409 | ngay, ké tir ngay thu ly. O | UBND cap xd | Khong | nai;
UBND  cap ving sau, ving xa di lai - Nghi dinh sb 141/2025/ND-CP
Xa kho khan, thi thot han giai

quyét khicu nai lan dau
khong qua 45 ngay; doi
vol vu viéc phuc tap thi

ngay 12/6/2025 cua Chinh phu
quy dinh vé phan dinh tham
quyén cua chinh quyén dia
phuong 02 cip trong linh vuc
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thoi han giai quyét co thé
kéo dai hon nhung khong
qua 60 ngay, ké tir ngay
thu 1y.

quan 1y nha nudc cua Thanh tra
Chinh phu.

- Théng tu sb 02/2025/TT-TTCP
ngay 25/6/2025 cua Thanh tra
Chinh pht huéng dan thuc hién
mot sb quy dinh thudc linh vuc
quan ly nha nudc ctia Thanh tra
Chinh phu lién quan dén chinh
quyén dia phwong 02 cép;

- Quyét dinh sé 587/QD-TTCP
ngay 25/6/2025 cua Thanh tra
Chinh pha vé viéc cong bd thi
tuc hanh chinh cép xa duoc sua
do6i, bo sung thudc pham vi quan
1y nha nudce cua Thanh tra Chinh
pht.

LINH VU'C GIAI QUYET TO CAO

Giai  quyét
td cdo tai
UBND cép
Xa

2.002396

30 ngay, ké tir ngay thu 1y
t6 cdo; ddi voi vu viée
phe tap thi co thé gia han
giai quyét td cdo mot lan
nhung khong qué 30 ngay;
d6i v6i vu viée dic biét
phuc tap thi c¢6 thé gia han
g1a1 quyet t6 cao hai lan,
mdi lan khéng qua 30

ngay.

UBND cap x&

- Luat T6 céo 2018;

- Nghi dinh s6 31/2019/ND-CP
ngay 10/4/2019 quy dinh chi tiét
mot s6 diéu va bién phap to chuc
thi hanh Luét T c4o;

- Nghi dinh s6 141/2025/ND-CP
ngay 12/6/2025 cua Chinh phu
quy dinh vé phan dinh tham
quyén cia chinh quyén dia
phuong 02 cép trong linh vuc
quan 1y nha nudc cuia Thanh tra




Chinh phu;

- Théng tu sb 02/2025/TT-TTCP
ngay 25/6/2025 cua Thanh tra
Chinh pht huéng dan thuc hién
mot sb quy dinh thudc linh vuc
quan 1y nha nudc cuia Thanh tra
Chinh phu lién quan dén chinh
quyén dia phuong 02 cap.

- Quyét dinh s6 587/QD-TTCP
ngay 25/6/2025 cua Thanh tra
Chinh pha vé viéc cong bd thi
tuc hanh chinh cép xa duoc sua
d6i, bo sung thudc pham vi quan
ly.
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PHAN II. NOI DUNG QUY TRINH NOI BQ THU TUC HANH CHiNH

I. LINH VU'C GIAI QUYET KHIEU NAI

1. Giai quyét khiéu nai lan dau

1

KY HIEU QUY TRINH QT.KN-X.01

2

NOI DUNG QUY TRINH

2.1

Piéu kién thue hién TTHC:

Theo Diéu 11 Lugt Khiéu nai 2011:

Khiéu nai thudc mét trong cac trudng hop sau day khong duoc thu 1y giai
quyét:

1. Quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh trong ndi bd co quan nha nuéc
dé chi dao, t6 chuc thyc hién nhiém vu, cong vu; quyét dinh hanh chinh, hanh
vi hanh chinh trong chi dao diéu hanh ctia co quan hanh chinh cip trén véi co
quan hanh chinh c4p dudi; quyét dinh hanh chinh c6 chira dung cic quy pham
phép luat do co quan, t6 chirc, ca nhan c6 tham quyén ban hanh theo trinh tu,
thu tuc ciia phap luat vé ban hanh vin ban quy pham phép luat; quyét dinh
hanh chinh, hanh vi hanh chinh thudc pham vi bi mat nha nudc trong cac linh
vuc qudc phong, an ninh, ngoai giao theo danh muc do Chinh phua quy dinh;
2. Quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh bj khiéu nai khong lién quan
tryc tiép dén quyen loi ich hop phap ctia nguoi khiéu nai;

3. Nguoi khiéu nai khéng c6 ning lyc hanh vi dan sy ddy di ma khong co
nguoi dai dién hop phap;

4. Nguoi dai dién khong hop phap thue hién khiéu nai;

5. Pon khiéu nai khong c6 chit ky hodc diém chi cua nguoi khiéu nai;

6. Thoi hiéu, thoi han khiéu nai da hét ma khong co 1y do chinh déng;

7. Khiéu nai di c6 quyét dinh giai quyét khiéu nai 1an hai;

8. CoO van ban thong bao dinh chi viéc giai quyét khiéu nai ma sau 30 ngay
ngudi khiéu nai khong tiép tuc khiéu nai;

9. Viéc khiéu nai di dugc Toa an thu 1y hodc di dugc giai quyét bang ban an,
quyét dinh ciia Toa an, trlr quyét dinh dinh chi gidi quyét vu an hanh chinh
cua Toa an.

2.2

Cach thire thye hién TTHC:

- Khleu nai dugc thuc hién bang don (gu’l qua duong buu di¢n hodc gui tryc
tiép dén co quan, nguoi co thim quyen giai quyét).

- Khiéu nai duogc trinh bay truc t1ep tai co quan, t6 chic, nguoi co tham
quyen.




P

Ban Ban

2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
| Pon khiéu nai theo miu BM.KN-X.01.01 hogc ban ghi 11| X
khiéu nai;
- Céc tai liéu khac c6 lién quan. X
2.4 | SO lwgng ho so: 01 bo.
Thoi han giai quyét: 30 ngay, ké tir ngay thu 1y dé giai quyét; ddi véi vu viée
phurc tap thi thoi han giai quyet c6 thé kéo dai hon nhung khong qua 45 ngay, ké
95 tr ngay thu Iy dé giai quyet O ving sdu, vung xa di lai kho khan, thi thoi han
' giai quyét khiéu nai 1an dau khong qua 45 ngay, ké tir ngay thu Iy dé giai quyét;
d6i véi vu viéc phtre tap thi thoi han giai guyet c6 thé kéo dai hon nhung khong
qua 60 ngay, ké tir ngay thu ly d€ giai quyeét.
2.6 | Noi tiép nhan va tra két qua: UBND cép x4.
Co quan truc tiép thuc hién: UBND cdp xi, co quan chuyén mén thudc
UBND cap xa. . ] ’
2.7 | Co quan c6 tham quyén quyeét dinh: Chu tich UBND cap xa.
Co quan dwgc ay quyén: khong.
Co quan phoi hgp: khong.
2.8 | Dbi twgng thue hign TTHC: t6 chirc, c4 nhan.
29 Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh giai quyét khicu nai lan dau hogc Quyét
' dinh dinh chi gidi quyét khi€u nai (truong hop rit khi€u nai).
2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tw Trach nhiém Thot gian Bicu mztu/Ket
qua
Van '[hl:‘[' hoac Bo
2 . .z | phan tiép nhan xr |  Gio hanh Pon khiéu nai
B1 I;fpvé‘;hs%“thfgg&khleu Iy don theo quyét chinh theo BM.KN-
- dinh thanh lap cua X.01.01 va S6
co quan. Vin ban dén.
B2 Chuyén don ,cho Chu | Van '[hl;‘[' hoac Bo 0,5 ngay Pon }(hiéu nai
tich UBND cap xa xem | phan ti€p nhan xu ’ va ho so kem




x€t va phan cong can b
xur Iy don.

Iy don

theo (néu co).

Xem xét don cho phan

Cha tich UBND

bPon khiéu nai

B3 | cong can b0 tham muu | . 01 ngay va hd so kém
viéc thu Iy don. cap xa theo (néu co).
Xem xét diéu kién thy Iy Dy thao Théng
don. bao viéc thu ly
- Néu dép tng yéu ciu giai quyét khiéu
thi dy thao Thong bao nai  BM.KN-
viéc thu ly giai quyét X.01.02  hodc
khiéu nai theo mau Thong bao viée
BM.KN-H.01.02, trinh khong  thu ly
lanh dao co quan xem | Can bo duogc giao . giai quyet khi€u
B4 et X1y don 03ng8Y | nai  BMLKN-
- Néu khong dap Ging X.01.03
yéu cau thi du thao
Thong bao viéc khéng
thu ly giai quyét khiéu
nai theo mau BM.KN-
H.01.03, trinh 1dnh dao
CO quan xem X&t.
Thong bao viéc
thu 1y giai quyét
Xem xét, ky duyét khiéu nai
Thong bao viéc thu ly BM.KN-
g5 | Jidi quyét khiéu nai/| Chi tich UBND 01 ngay X.01.02  hodc
Théng bao viéc khéng cap xa Thong bao viée
thu ly giai quyét khiéu khong thu ly
nai giai quyét khiéu
nai BM.KN-
X.01.03
Thong bao viéc
thy 1y giai quyét
Phat hanh van ban va khiéu nai
B5 |chuyén cho ddi tuong Vin thu 05ngdy | BM.KN-
khiéu nai. X.01.02  hoac

Thong bao viéce
khong thu Iy




giai quyét khiéu
nai BM.KN-
X.01.03

B6

Tham muu ban hanh:
Quyét dinh xac minh
noi dung khiéu nai;
Quyét dinh thanh Iap to
xac minh (néu can
thiét).

Co quan chuyén
mon thuéc UBND
cap xd; Chu tich
UBND cép xa.

02 ngay

- Quyét dinh xéac
minh noi dung
khiéu nai
BM.KN-
X.01.04

- Quyét dinh
thanh 1ap t6 xac
minh (néu cd).

B7

Lap ké hoach xé&c minh
noi dung khicu nai

T6 trudng tO xac
minh

02 ngay

KEé hoach xac
minh noi dung
khiéu nai

B8

Xac minh noi
khiéu nai:

+ Cong bd quyét dinh
xac minh ndi dung
khiéu nai

+ Lam viéc truc tiép VOl
nguoi khiéu nai, nguoi
dai dié€n, nguoil dugc uy
quyén, luat su, tro giup
vién phap ly ctia nguoi
khiéu nai

+ Yéu cau co quan, to
chirc, don vi, ca nhan co
lien quan cung cép
thdng tin, tai liéu, bang
chung;

+ Tiép nhan, xir ly théng
tin, tai liéu, bang chimg
+ X&c minh thyc té

+ Trung cau giam dinh
(néu co)

+ Tién hanh cac bién
phap kiém tra, x4c minh

dung

Ngudi giai quyét
khiéu nai (Chu
tich UBND cap
xd) hodc t6 xac
minh do Chu tich
UBND x3 quyét
dinh thanh lap.

30 ngay, doi
vol vu Viéc
phuc tap: 45
ngay.

0 ving sau,
vung xa di lai
khé khan: 45
ngdy; dbi voi
vu viéc phirc
tap: 60 ngay.
Doi véi khiéu
nai quyét dinh
ky luat can bg,
cong chuc: 30
ngay; dbi voi
vu viéc phirc
tap: 45 ngay.

- Bién ban lam
vicc  BM.KN-
X.01.05

- Van ban d¢
nghi cung cép
théng tin, tai
liéu, bang ching
lien quan dén
noi dung khiéu
nai BM.KN-
X.01.06;

Bién ban giao
nhan vé viéc
tiép nhan thong
tin, tai liéu, bang
chung lién quan

dén noi dung
khiéu nai
BM.KN-
X.01.07,

- Quyét dinh vé
viéc trung cau
giam dinh thong
tin, tai liéu, bang
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khéc theo quy dinh cua
phap luat.

B9

- Tam dinh chi viéc thi
hanh quyét dinh hanh
chinh bi khiéu nai (trong
qua trinh giai quyét
khiéu nai, néu xét thay
viéc thi hanh quyét dinh
hanh chinh bi khiéu nai
s& gay hau qua kho khac
phuc, thi nguoi giai
quyét khiéu nai ra quyét
dinh tam dinh chi viéc
thi hanh quyét dinh
hanh chinh bi khiéu nai)
- Khi xét thay ly do cua
viéc tam dinh chi khéng
con thi nguoi giai quyét
khiéu nai phai ra quyét
dinh hay bo ngay quyét
dinh tam dinh chi.

- Pinh chi viéc giai
quyét khiéu nai (trong
treong hop ngudi khiéu
nai rat khiéu nai),
chuyén budc Bl4 dé
thuc hién

Chu tich UBND
cap xa

ching lién quan
dén ndi dung
khiéu nai
BM.KN-
X.01.08.
- Vian ban dé
nghi giri két qua
giam dinh lién
quan dén noi
dung khiéu nai
BM.KN-
X.01.00.

B10

T6 chirc doi thoai (n€u
yéu cau cua nguoi khiéu
nai va két qua xac minh

Chu tich UBND
cap xa

- Quyét dinh
tam dinh chi
BM.KN-

X.01.10;

- Quyét dinh
hay bo quyét
dinh tam dinh
chi BM.KN-
X.01.11;.

- Quyét dinh
dinh chi viéc
giai quyét khiéu
nai  BM.KN-
X.01.13;

Bién ban dbi
thoai BM.KN-
X.01.14
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noi dung khiéu nai con
khéc nhau). Truong hop
khiéu nai quyét dinh ky
luat can bo, cong chirc
thi phai d6i thoai véi
ngudi khiéu nai.

Viéc dbi thoai duoc 1ap
thanh bién ban; bién ban
ghi 15 y kién ctia nhimg
ngudi tham gia; két qua
d6i thoai, c6 chir ky
hoic diém chi clia nguoi
tham gia; truong hop
ngudi tham gia ddi thoai
khong ky, diém chi xac
nhén thi phai ghi 16 1y
do, bién ban nay duoc
Iwu vao hd so vu viée
khiéu nai. Két qua doi
thoai 1a mot trong cac
can ci dé giai quyét
khiéu nai.

TO truong to xac

Béo cdo két qua

minh (truong hop Xac minh
Béo cio két qua xac thanh 13p (0 kiém BM.KN-
BLL | hinh néi dung khiéu nai | ' Xac X01.12
i * | minh)/Nguoi
duoc giao nhi¢m
vu xac minh
Du thao quyét
Du thao quyet dinh giai | Chu tich UBND dinh giai quyet
B12 quyet khiéu nai 14n dau cép xa khicu nai lan
dau BM.KN-
X.15
Trong thoi | Quyét dinh giai
B13 Ra quyet dinh g1a1 quyet C,hﬁ tich UBND | han 03 ngay quyét khiéu nai
khiéu nai 1an dau. cap xa. lam viéc, ké 1an dau
tur ngay cé BM.KN-X.15.
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Ban hanh, gin

quyét

quyét dinh
giai quyét
khiéu nai lan
dau, nguoi
giai quyét
khiéu nai phai
gui quyét
dinh giai
quyét khiéu
nai cho nguoi

- Quyét dinh
giai quyét khiéu
nai lan dau
BM.KN-

; b khiéu nai;
' &t khiéu nai . ... | X.01.15.

B14 dmvh gtal guyet kh} U na} Van thu nguol glal z )
hodc quy€t dinh dinh chi quyét khidu | Quyét dinh
giai quyet khicu nai. nai 13n hai: dinh chi, giai

0 gudi ¢6 quyét khi€u nai
quyén, nghia BM.KN-
vu lién quan; X.01.13.
CO quan,
to chuec, cé
nhan co lién
quan; co quan
quan ly cap
trén.
3 | BIEUMAU
2
BM.KN-X.01.01 , BM.KN-X.01.01
Pon khiéu nai
=
BM.KN-X.01.02 , , BM.KN-X.01.02
Thong béo viéc thu ly giai quyét khiéu nai
Thong béo viéc khong thu 1y giai quyét khiéu nai
BM.KN-X.01.03 'EH

BM.KN-X.01.03




13

BM.KN-X.01.04

=l
BM.KN-X.01.04
Quy¢ét dinh x4c minh ndi dung khiéu nai

BM.KN-X.01.05

=
BM.KN-X.01.05
Bién ban lam viéc

BM.KN-X.01.06

2
BM.KN-X.01.06
Cung cap thong tin, tai li€u, bang chung

Bién ban tiép nhéan thong tin, tai liéu, bang chimg

BM.KN-X.01.07 @ﬂ
BM.KN-X.01.07
]
BM.KN-X.01.08 j
BM.KN-X.01.08

Quyét dinh vé viéc trung cau giam dinh

BM.KN-X.01.09

Vin ban dé nghi giri két qua giam dinh lién quan dén noi

dung khiéu nai
=

BM.KN-X.01.09

BM.KN-X.01.10

Quyét,dinh tam dinh chi viéc thi hanh quyét dinh hanh chinh
b1 khiu nai

@B

BM.KN-X.01.10

BM.KN-X.01.11

Quyét dinh hily bo quyét dinh tam dinh chi viéc thi hanh
quyét dinh hanh chinh bi khi€u nai
=l

BM.KN-X.01.11
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=
BM.KN-X.01.12
) BM.KN-X.01.12
Béo cédo két qua xac minh
]
BM.KN-X.01.13 j
. ) ) BM.KN-X.01.13
Quyeét dinh dinh chi giai quyét khiéu nai
]
BM.KN-X.01.14 j
, BM.KN-X.01.14
Bién ban do61 thoai
]
BM.KN-X.01.15 j
. ) . . . BM.KN-X.01.15
Quyeét dinh gidi quyét khiéu nai 1an dau
4 |HOSOLUU
Nhém | Cac vian ban cha yéu, bao gom:
1

Pon khiéu nai hoic ban ghi 16i khiéu nai.

Théng béo thu 1y giai quyét khiéu nai;

Béo céo két qua kiém tra lai quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh, quyét

dinh ky luat can b, cong chic bi khiéu nai (néu co);

Vin ban giao nhiém vy xac minh noi dung khiéu nai (néu c6); quyét dinh xac

minh noi dung khiéu nai;

Vin ban gia han thoi han giai quyét khiéu nai (néu co)

Pon rat khiéu nai, théng bao vé viéc dinh chi giai quyét khiéu nai (néu co);

Béo céo két qua xac minh noi dung khiéu nai;

Quyét dinh giai quyét khiéu nai:

Vin ban cong khai quyét dinh giai quyét khiéu nai.




15

Nhom | Cac van ban, tai liéu duoc ban hanh trong qua trinh giai quyét khiéu nai, bao
2 gom:
_ | Van ban dé nghi cung cap thong tin, tai ligu, bang chimg lién quan dén noi
dung khiéu nai;
Bién ban lam viéc véi nguoi khiéu nai, nguoi dai dién, ngusi dugc ty quyén,
- luét su, trg gilip vién phap ly ctua ngu:m khiéu nai, ngudi c6 quyén, loi ich lién
quan, co quan, to chirc, c& nhan c6 lién quan;
Vin ban thdng bao ve viéc to chirc doi thoai; bién ban doi thoai; béo céo két
- qua doi thoai trong truong hop nguoi giai quyet khiéu nai phan cong hoac
giao nhiém vu doi thoai;
_ | Quyét dinh trung cau gidm dinh, van ban de nghi gidm dinh; két qua gidm
dinh (néu co);
_ | Quyét dinh tam dinh chi viéc thi hanh quyét dinh hanh chinh bi khiéu nai;
quyét dinh huy bo quyét dinh tam dinh chi (néu co).
Nhom | Vé thong tin, tai liéu, bang chimg thu thap duoc trong qua trinh giai quyét
3 | khiéu nai, bao gom:

Thong tin, tai liéu, bang chtng lién quan dén noi dung khiéu nai do nguoi
khiéu nai, ngudi dai dién, ngum dugc uy quyén, luat su, tro giup vién phap ly
ctia ngudi khiéu nai, ngudi ¢ quyén, loi ich lién quan cung cap;

Thong tin, tai licu, bang chimg lién quan dén noi dung khiéu nai do nguoi bi
khiéu nai cung cap;

Théng tin, tai liéu, bang chimg do co quan, t6 chic, don vi, c& nhan khéc
cung cap (néu co);

Bién ban giao nhan thong tin, tai liéu, bang chung;

Vin ban, béo céo ciia ngudi bi khiéu nai, co quan, t6 chtic, ca nhan co lién
quan; van ban giai trinh cua nguoi bi khiéu nai vé quyét dinh hanh chinh,
hanh vi hanh chinh bi khiéu nai (néu co);

Tai liéu khac c6 lién quan (néu co).

1. Cham nhét 15 ngay ké tir ngay két thdc ho so giai quyét khiéu nai, Thu trudng co
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quan, to chire, don vi chu tri xac minh hodc To truong To xéc minh, nguoi dugc giao
nhiém vu xac minh néi dung khiéu nai phai sap xép, théng ké theo muc lyc hd so va
chuyén cho co quan tham muu giai quyét té céo.

2. Cham nhat 12 thang ké tir ngay két thic hd so giai quyet khiéu nai, co quan gial
quyét khiéu nai phai ndp luu tai liéu vao Luu trit co' quan; hd so giai quyét khiéu nai
dugc bao quan day du, an toan, bao mat va sip xép khoa hoc dé thuan tién cho viéc
quan ly, khai thac, st dung; thoi han bao quan hd so dugc thyc hién theo quy dinh cua
phap luat.
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MAU SO 01-KN
(Ban hanh kem theo Nghi dinh 124/2020/ND-CP ngay 19/10/2020 caa Chinh phu)

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

..., hgay... thang... nam...

PON KHIEU NAI
Kinh gui: (1)
Ho va tén nguoi KREEU NAT: vttt et e eeaeae ;
DA ChIieeeicc et e et (2);
S6 CMND/H6 chiéu/Thé can cudc cong dan............... , NEAY CAP............. , No1 cap
........................ (3). 7 ,
Tén cta co quan, t0 chirc, cad nhan bl Khi€u nai:.........ccceeiiiiiiiiiiiiiecce e ;
DA ChTieeccce e e (4);
KRIEU N8I VE VIBC ettt e et e e ee s s e s s ees s eeeneneeean (5);
NOL AUNE KNIEU DALttt eeet e st ettt en st (6)

(Tai liéu, chitng cir kem theo - néu co).

NGUOI KHIEU NAI
(Chit ky hogc diém chi)

Ho va tén
Ghi chu:
(1) Tén co quan, to chirc, ca nhan c6 thim quyén giai quyét khiéu nai.
(2) Ho, tén va dija chi ctia ngudi khiéu nai:
- Néu 1a nguéi dai dién cua co quan, to chire thuc hién viéc khiéu nai thi ghi & chire
danh, tén co quan, t6 chirc ma minh dugc dai di¢n;
- Néu 1a ngudi duge oy quyén khiéu nai thi ghi 16 co quan, to chirc, ¢a nhan Gy quyén.
(3) Néu nguol khiéu nai khong c6 CMND/H6 chiéu/Thé cin cude cong dan thi ghi cac
thong tin theo gidy to tuy than.
(4) Tén va dia chi cua co quan, t6 chire, ca nhan bi khiéu nai.
_ (5) Khiéu nai quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh vé viéc gi (ghi rd khiéu nai
lan dau hodac lan hai).
~ (6) Ghi tom tat ndi dung khiéu nai; ghi rd co s& cua viée khiéu nai; yéu cau giai quyét
khiéu nai.
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IL. LINH VU'C GIAI QUYET TO CAO
1. Giai quyét to cao

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.TC-X.01
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thue hién TTHC:
Theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 29 Luat T4 cao: ngudi giai quyét td cdo ra quyét
dinh thu 1y t6 cdo khi c6 du cac diéu kién sau day:
a) T co duoc thuc hién theo quy dinh tai Diéu 23 cua Luét nay;
b) Nguoi t céo c6 da nang luc hanh vi dan sy; trudng hop khong c6 di ning luc
hanh vi dan sy thi phai c6 nguoi dai dién theo quy dinh cua phép luat;
¢) Vu viéc thudc tham quyén giai quyét td cdo ctia co quan, to chirc, ca nhan tiép
nhan t6 céo;
d) Noi dung té céo c6 co s¢ dé xac dinh nguoi vi pham, hanh vi vi pham phép
luat.
Truong hop t6 cao xuat phat tir vu viéc khiéu nai da duogc giai quyét dung tham
quyén, trinh ty, thu tuc theo quy dinh cua phap luat nhung nguoi khiéu nai
khong dong y ma chuyen sang to cao nguoi da giai quyét khiéu nai thi chi thy Iy
t6 céo khi nguol t6 cdo cung cap duoc thong tin, tai lidu, chimg ctr dé xac dinh
nguoi giai quyét khiéu nai c6 hanh vi vi pham phap luat.
2.2 | Cach thirc thuc hién TTHC:
- T4 céo dugce thyuc hién bang don (gui qua duong buu dién hodc guri truc tiép
dén co quan, nguoi c6 thim quyen giai quyét).
- T6 cao duoc trinh bay truc tiép tai co quan, t6 chirc, nguoi c6 tham quyén.
5 A 1A A Ban Béin
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh sa0
- | Pon td céo hodc ban ghi 10 t6 cdo; X
- Céc tai li€u, ching cur c6 lién quan. X
2.4 | S6 lwong ho so: 01 bo.
Thoi han giai qyyét: thoi han giai quyét to céo la khong qua 30 ngay k,é tir ngay
2.5 | thu ly t0 cdo. Poi vdi vu viée phire tap thi co thé gia han giai quyét té6 cao mot

1an nhung khong qua 30 ngay. Dbi v6i vu viée dic biét phic tap thi co thé gia
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han giai quyét t6 céo hai 1an, mdi lan khdng qué 30 ngay.

2.6 | Noi tiép nhan va tra két qua: UBND cap x4.
Co quan truc tiép thuc hién: UBND cép x3, co quan chuyén mén thudc
UBND cap xa.
2.7 | Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Chu tich UBND cap xa.
Co quan dwoc iy quyén: khong.
Co quan phéi hop: khong.
2.8 | Phi, 1¢ phi (néu c6): khong.
29 Két qua giai guyét TTHC: két luan ,ncf)i, dung td céo va viée xtr 1y nd1 dung td
' cao hodac Quyét dinh dinh chi giai quyét t6 cdo.
2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc
T Trinh tw Trach Thaoi gian Bic¢u mauw/Keét
nhiém qua
’ ’ Van thu hoac
gy | 116p nhan don 5 cdo, | BOphantiep | i panh chinh | Pon t0 céo va s
vao sO theo doi. nhén, xu ly van ban dén.
don.
Chin am i chs| Vi bl Tong 001 b 07 Don 1l v
B2 | tich UBND cap xa xem . P T, ’p n‘gay . am Ylec 1l
e 1s nhan, xu Iy | tr ngay nhan duoc | (n€u co).
xét, xu ly. P p
don t0 c4o, co quan, to
chtrc, cad nhan co -
Xem xét don cho phéan Chu tich trach nhiém vao |Pon t0 céq va
B3 | cong cin by tham muu | UBND cap | s, phan loai, xtr Iy kém theo ho so
vigc thu ly don. xa ban dau thong tin | (nCu co).
- td cdo, kiém tra,
Xem xét dieu kién thu xac minh thong tin | Céac dy thao:
ly dfm: . vé ngudi td cdo va | - Quyét,dinh thu
- Néu dép ung yéu cau 1o diéu kién thy Iy t6 | ly to cao
, ) ) C b d > "
B4 du thao quyét dinh thy air;O ?{&TQC cao; truong hop | BM.TC-X.04;
ly t0 cao; quyét dinh & don Y phai kiém tra, xic | - Quyét dinh

thanh 14p Poan/T6 xac
minh tri,nh lanh dao
UBND cap xa xem xet.

minh tai nhiéu dia
diém hodc phai uy
quyén cho co

thanh 13p Poan
(T6) x&c minh
ndi dung t6 cédo
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- Néu khong dap tng
yéu cau, du thao thong
béo viéc khong thy 1y t6
cao trinh lanh dao
UBND cép x4 xem xét.

B5

Ky duyét va ban hanh:

- Quyét dinh thu 1y va
giao nhiém vy xac minh
noi dung to cio;

- Quyét dinh thanh lap
Poan/T6 xac minh t6
cao.

- Thong bao khong thu
Iy giai quyét to co hodc
thong bao khong thu 1y
giai quyét td cao tiép.
Luu y: trong thoi han
05 ngay lam viéc keé tir
ngay ra quyét dinh thu
ly t& cdo, ngudi giai
quyét tb cdo co trach
nhiém théng bao cho
nguoi té céo va théng
bao vé noi dung td céo
cho nguoi bi to céo
biét.

Chu tich
UBND cap
xa; Van thu

B6

Lap k& hoach xac minh
ndi dung to céo

Trudng
doan/To6
trudng xac
minh

quan, t6 chuc co
tham quyén kiém
tra, x4c minh thi
thoi han nay c6 thé
kéo dai hon nhung
khong qua 10 ngay
lam viéc

BM.TC-X.09;

- Thong bao viéc
thuy Iy t6 cao
BM.TC-X.05;

- Thong bao vé
noi dung t6 cdo
cho ngudi bi to
céo BM.TC-
X.01.07;

- Thong bao
khong thuy 1y giai
quyét t6 cdo
BM.TC-X.01.03;

- Quyét dinh thy
Iy t6 cao
BM.TC-X.01.04,
- Quyét dinh
thanh 13p Poan
(T6) x&c minh
ndi dung to céo
BM.TC-X.01.09;
- Thong bao viéc
thy 1y t& cdo
BM.TC-X.01.05;
- Thong béo vé
ndéi dung to céo
cho nguoi bi t6
céo BM.TC-
X.01.07;

- Théng bao
khong thu 1y giai
quyét to céo
BM.TC-X.01.03;

K& hoach xac
minh ndi dung t6
céo.
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B7

Xac minh nodi dung td
céo:

+ Cong bd quyét dinh
xac minh ndi dung td
céo

+ Lam viéc truc tiép VOl
ngudi t6 cao

+ Lam viéc truc tiép VOl
nguoi bi t6 cdo

+ X&c minh thyc té

+ Trung cdu giam dinh
(néu co)

+ Tién hanh cic bién
phap kiém tra, xac minh
khéc theo quy dinh cua
phap luat.

Chu tich
UBND  cip
xa hoac Boan
(TO) Xac
minh do Chu
tich UBND
cép xa quyét
dinh  thanh
1ap.

B8

Tam dinh chi viéc giai
quyét t0 cao (trong
truong hop can doi két
qua glal quyet cua co
quan, to chirc, ca nhan
khac hoic doi két qua
giai quyét vu viéc khéc
c6 lien quan; hoic két
qua giam dinh bd sung,
giam dinh lai.)

Khi can ctr tam dinh chi
viéc giai quyét td cao
khong con thi ngu’oi
giai quyet t6 cao ra
ngay quyet dinh tiép tuc
giai quyet t6 céo.

Pinh chi viéc giai quyét
t6 c40 (trong truong hop
ngudi to c4o rut toan bo
noi dung té cdo; Vu
viéc da duoc giai quyét
bang ban &n, quyét dinh
cua Toa an da co hiéu

Chu tich
UBND cap
Xa

Thot han khong
qua 30 ngay ké tir
ngay thy 1y td céo.
Pdi véi vu viée
phuc tap thi co thé
gia han giai quyet
t6 cao mot lan
nhung khong qua
30 ngay. D6i véi
vu viéc dac biét
phuec tap thi co thé
gia han giai quyet
t6 cdo hai lan, moi
lan khong qua 30
ngay.

Viéc tam dinh chi
khong xé&c dinh
thoi han. Thoi gian
tam dinh chi viéc
giai quyét to céo
khong tinh vao
thoi han giai quyét
t6 céo.

- Quyét dinh
thanh 1ap Doan
(T6) xac minh
BM.TC-X.01.09;
- Bién ban lam
viéc BM.TC-
X.01.10;

- Quyét dinh gia
han giai quyét td
céo BM.TC-
X.01.01;

Quyét dinh tam
dinh chi

- Quyét dinh huy
b6 quyét dinh
tam dinh chi.
- Quyét
dinh chi.
Pon rat t§ céo
BM.TC-X.01.02;
Bién ban ghi
nhan viéc rat tb
céo BM.TC-
X.01.05.

dinh
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luc phép luat hodc quyét
dinh da c6 hiéu luc cua
CO quan, t6 chtc, ca
nhan co tham
quyeén;...).

Tham khao y kién tu

van cua co quan chuyén | Thu trudng

B9 | moén, co quan quan ly| co quanco

cap trén...(néu xét thay | tham quyén

can thiét).

- Bao céo két qua
xac minh ndi
dung t6 cdo cua
Poan (T6) xac
minh  BM.TC-
. .z . | Trudng doan/ x.o,1.-1,2, .
Béo cédo két qua xac| .z, oz - B4o céo két qua
BIO | inh noi dung t6 cao | 1O TUONE 10 s minh  ndi
; & Xac minh Xac  minh - 1ot
dung t6 cdo cua
co quan duoc
giao nhiém wvu
xac minh ndi
dung t6 céo
BM.TC-X.01.13.
Du thao két luan néi | Trudng doan/ Dur thao Két luan
dung td c4o T6 trudng to noi dung t6 cdo
B11 X&c minh, BM.TC-X.01.14

Chu tich

UBND cép

Xa

Ky, ban hanh két luan Chu tich Két luan giai noi
B12 | ndi dung té cdo UBND cip dung cao
Xa BM.TC-X.01.14.
Cham nhat 12 05| - Két ludn noi
Gri két luan ndi dun tb £ ngay lam viéc ké|dung t0 céo
BI3 cao, quyet dinh dlnhgchl UBI\)I(]; cap tir ngay baQ hanh BM.TC-,X.Ol.14
giai quyét to cdo, thong ket luan ndi dung | - Quyét dinh




23

bao vé€ ndi dung ket
luan t0 cao.

t6 cao, nguoi giai
quyét tb céo gui
két luan noi dung
t6 cao dén nguoi
bi t6 cdo, co quan,
t6 chac quan ly
nguoi bi to céo va
CO quan, td chug,
ca nhan co lién
quan; thong
bdové két luan
noéi dung té céo
dén nguoi tb céo.

dinh  chi
quyét to cao.

giai

B14

X 1y két luan t6 céo

Chu tich
UBND cap
Xa

07 ngay lam viéc
ké tr ngay ban
hanh Két luan noi
dung t6 céo, ngudi
giai quyet to cao
can cir vao ket
luan r)(f)i dung to
cao tien hanh viéc
xu ly.

Trong thoi han 05
ngay lam viéc ké tur
ngay cO két qua xir
I, co quan, to chc,
cd nhan c6 tham
quyén xir ly kién
nghi trong két luan
noi dung t6 céo co
trach nhiém thong
bdo bang vian ban
cho nguoi gial
quyét to céo vé két
qua xt ly; Nguoi
giai quyét té céo co
trach nhiém theo
doi, don déc hoic
giao cho co quan

Két qua xu

ly

theo quy dinh tai
biéu 36 Luat To

cao 2018

va

biéu 18 Nghi

dinh
31/2019/NbB-
CP.

SO
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chuyén moén theo
doi, don dbc viec
thuc hién két luan
noi dung té cao.
Truong hop giao
cho co quan chuyén
mon theo doi, don
déc viéc thuc hién
két luan noi dung té
cao thi co quan
chuyén moén phai
dinh ky hang thang
b&o cao véi nguoi
giai quyét t6 cao vé
két qua theo dbi,
dén déc viéc thuc
hien két luan noi
dung t6 céo.

BIEU MAU

Quyét dinh gia han giai quyét td cao
BM.TC-X.01.01 Iﬂ—j

BM.TC-X.01.01

Don rut td cdo
BM.TC-X.01.02 @j

BM.TC-X.01.02

Thong bao khong thy Iy giai quyét t6 cao
BM.TC-X.01.03 @j

BM.TC-X.01.03

BM.TC-X.01.04 | Thong bao khong thy 1y gidi quyét to céo tiép
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@ﬂ

BM.TC-X.01.04

BM.TC-X.01.05

Bién ban ghi nhan viéc rit to cdo

@j

BM.TC-X.01.05

BM.TC-X.01.06

Quyét dinh thu 1y t6 céo

!

BM.TC-X.01.06

BM.TC-X.01.07

Thong bao viée thy 1y t6 cao

!

BM.TC-X.01.07

BM.TC-X.01.08

Thong béo vé ndi dung t6 cdo
w

BM.TC-X.01.08

BM.TC-X.01.09

Quyét dinh thanh l4p Poan (T6) xac minh ndi dung td cdo

@j

BM.TC-X.01.09

BM.TC-X.01.10

Bién ban

@ﬂ

BM.TC-X.01.10

BM.TC-X.01.11

Trung cau giam dinh

=

BM.TC-X.01.11
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Béo c4o két qua xac minh ndi dung té cao cia Poan (TH)
Xac minh
BM.TC-X.01.12
i
BM.TC-X.01.12
B4o céo két qua xac minh noi dung t6 co cia co quan
duoc giao xac minh noi dung t6 céo
BM.TC-X.01.13
=l
BM.TC-X.01.13
[v]
BM.TC-X.01.14 j
BM.TC-X.01.14
Keét luan noi dung to cao
4 |HOSOLUU
4.1 | HO so giai quyét vu viéc to cao:
Nhém | Vé cac van ban chu yéu, bao gom
1

Pon t6 céo hodc van ban ghi ndi dung té cao truc tiép;

B4o c4o hoac bién ban kiém tra, xac minh théng tin ca nhan cta nguoi t6 cao
(néu co);

Quyét dinh thy Iy t6 céo;

Théng bao viéc thu Iy t6 céo;

Thoéng bao noi dung té céo;

Vin ban giao xac minh noi dung t6 cao; quyét dinh thanh 1ap Doan (T6) X4c
minh ndi dung t6 cao (neéu co);

Quyét dinh gia han giai quyét té céo (néu co):

Pon rat t co; bién ban ghi nhan viéc rat té cao (néu co);
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Quyét dinh tam dinh chi viéc giai quyét t céo; quyet dinh tiép tuc giai quyét
to cdo (néu co);

Béo céo két qua xac minh noi dung té céo;

Két luan noi dung tb cdo hoic quyét dinh dinh chi viéc giai quyét té cao (néu
co);

Vin ban vé viéc cong khai két luan noi dung té cdo; théng bao két qua giai
quyét to cao cho nguoi to céo;

Quyét dinh xir ly cia nguoi giai quyét toé cao, vin ban kién nghi co quan, to
chuc, ca nhan cé tham quyén ap dung bién phap xu ly.

Nhom | Vé cac vin ban, tai liéu duoc ban hanh trong qua trinh giai quyét t6 céo, bao
2 gom:
| Van ban dé nghi, yéu cau cung cap thong tin, tai liéu, bang ching lién quan
den noi dung to céo;
_ | Bién ban cac cudc hop, 1am viéc véi ngudi to cdo, ngudi bi t6 céo, co quan, to
chirc, don vi, ca nhan ¢6 lién quan dén ndi dung t6 cao;
- | Bién ban xac minh noi dung té céo;
Vin ban trung cau giam dinh; két qua giam dinh (néu co).
Nhém | Vé thong tin, tai lidu, bang chung thu thap duoc trong qua trinh giai quyét to
3 | cao, bao gom:
| Thong tin, tai liéu, bang chimg lién quan dén ndi dung to céo do ngudi t6 céo,
nguoi bi to cdo cung cap; bién ban giao nhan thong tin, tai liéu, bang chung;
- | Van ban giai trinh cua nguoi bi t c4o;
_ | Thong tin, tai li¢u co6 lién quan dén noi dung t6 cao do co quan, t6 chirc, don
vi, cd nhan khac cung cap (néu co);
- | Tai liéu khac c6 lién quan (néu c6)
4.2 | Poi véi viéc giai quyét lai vu viéc té cao
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- | Bién ban Iam viéc véi ngudi té céo vé noi dung té cao tiép;

- | Két luan noi dung giai quyét lai vu viéc tb cao;

- | Quyét dinh xtr Iy caa nguoi giai quyét lai vu viéc t6 cao;

- | Tai liéu khac c6 lién quan (néu co)

1. Cham nhat 15 ngay ké tir ngay két thic hd so giai quyet td c4o, Thu trudng co
quan, to chire, don vi chu tri xac minh hoic To truong T6 x4c minh, nguoi dugc giao
nhiém vy xac minh noi dung t6 céo phai Sap xép, thong ké theo muc luc ho so va
chuyén cho co quan tham muu giai quyét té céo.

2. Cham nhat 12 thang ké tir ngay két thic ho so giai quyet t6 cdo, co quan gial quyét
t6 cao phai ndp luu tai liéu vao Luu trk co quan; hd so giai quyét td cao duoc bao
quan day du, an toan, bao mat va sap xép khoa hoc dé thuan tién cho viéc quan ly,
khai thac, sir dung; thoi han bao quan hd so duoc thuc hién theo quy dinh cua phép
luat./.
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