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1. MUC PiCH
Quy dinh trinh ty cach thirc thuc hién Thu tuc giai quyét khiéu nai 1an dau.
2. PHAM VI
- Ap dung cho hoat dong giai quyét khiéu nai 1an dau.
- Ap dung ddi véi can bo cong chirc thuoc UBND
3. TAI LIEU VIEN DAN
- Tiéu chuan qudc gia TCVN ISO 9001:2015;
- Luat Khiéu nai nam 2011;
- Nghi dinh s6 75/2012/ND-CP ngay 3/10/2012 quy dinh chi tiét mot so diéu
cua Luat Khiéu nai;
- Thong tu s6 07/2013/TT-TTCP ngay 31/10/2013 quy dinh quy trinh gidi
quyét khi€u nai hanh chinh;
- Thong tu s6 02/2016/TT-TTCP ngay 20/10/2016 ctia Thanh tra Chinh phu stra

doi, bo sung mot s6 diéu ciia Thong tu s6 07/2013/TT-TTCP ngay 31/10/2013 cua
Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh gidi quyét khiéu nai hanh chinh.

4. PINH NGHIA, VIET TAT

TTHC : Thua tuc hanh chinh
UBND : Uy ban nhan dan
CCCM : Cong chtrc chuyén mon
MCDT : Mot ctra dién tur

5. NOI DUNG QUY TRINH

5.1 | Piéu kién thwe hién Thi tuc hanh chinh

Theo Piéu 2, Diéu 8 va Piéu 11 Ludt Khiéu nai

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

2. Ngudi khiéu nai phai 13 ngudi c6 nang luc hanh vi dan sy day du theo quy
dinh ctia phap luét; trong trudng hop thong qua nguoi dai dién dé thuc hién
viéc khiéu nai thi nguoi dai dién phai theo quy dinh tai Diéu 12, Diéu 16 Luit
Khiéu nai.

3. Nguoi khleu nai phai 1am don khiéu nai va giri dén dung co quan co thim
quyén giai quyét trong thoi han, thoi hiéu theo quy dinh ctia Luat Khiéu nai.

4. Viéc khiéu nai chua c6 quyét dinh giai quyét lan hai.
5. Viéc khiéu nai chwa duoc toa 4n thu 1y dé giai quyét

5.2 | Thanh phan hd so Ban chinh | Ban sao
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Pon khiéu nai hodc ban ghi 161 khiéu nai X
Tai liéu, chimg cr do cac bén cung cip X
Gidy uy quyén khiéu nai (trong truong hop nguwoi
khieu nai uy quyén); giay t0 ching minh tinh hop X
phap cua viéc dai dién

5.3 | S6 lwong ho so

01 bd

5.4 | Thoi gian xir ly

quye€t.

Thot han giai quyét khiéu nai lan dau khong qua 30 ngay, ké tur ngay thu ly dé
giai quyét; d6i voi vu viée phure tap thi thoi han giai quyet c6 thé kéo dai hon
nhung khéng qua 45 ngay, ké tir ngay thu ly dé giai quyet O ving sau, ving
xa di lai kho khan, thi thoi han giai quyet khiéu nai 1an dau khong qua 45
ngay, ké tir ngay thu ly dé giai quyét; ddi véi vu viée phire tap thi thoi han giai
quyé:t ¢6 thé kéo dai hon nhung khong quéa 60 ngay, ké tir ngay thy 1y dé giai

5.5 | Noi tiép nhan va tra két qua

Ban tiép cong dan

5.6 | Lé phi

5.7 | Quy trinh xi ly cong viéc

TT Trinh tu Trach nhiém Thot Biéu mau/
gian Két qua
Bl | Tiép nhan don khiéu nai: Nguoi khiéu | 02 gio | Theo 5.2
Néu khleu nai thuc tham quyen nai/Cong lam viéc | Biéu mau theo
giai quyét cua chu tich UBND cép chure ticp QT.TCD 03-
xd theo Didu 17 Luat khiéu nai, | nhan 02; 03-04:03-

nguodi khi€u nai phai gui don va
cac tai li¢u lién quan (néu co) cho

06
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co quan co6 tham quyén.

B2

Thy ly gidi quyét khiéu ngi:
Trong thoi han 10 ngay, ké tur
ngdy nhdn dugc don thudc tham
quyén giai quyét cia minh, co
quan c6 thim quyén thu 1y giai
quyét va théng bao vé viéc thu 1y
giai quyét; trudng hop khong thu
Iy dé giai quyét thi néu rd 1y do.

Cong chuc
chuyén moén

Biéu mau theo
QT.GQKN

80 210 | 53,01 03-02

lam viéc

B3

Xdc minh néi dung khiéu nai:
Trong thoi han giai quyét khiéu
nai lan dau theo quy dinh tai Piéu
28 Luat Khiéu nai, co quan cé
thAm quyén c6 trach nhiém:

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

+ Trudng hop chua c6 co s¢ két
luan ndi dung khiéu nai thi tu
minh tién hanh x4c minh, két luan
ndi dung khiéu nai hodc giao co
quan thanh tra nha nuéc hodc co
quan, td chirc, c4 nhan cé trach
nhiém xac minh ndi dung khiéu
nai, kién nghi giai quyét khiéu nai.
Vi¢c xac minh ndi dung khiéu nai
dugc thuc hién theo quy dinh tai
Piéu 29 Luat Khiéu nai, Muc2,
chuong II cua Thong tu
s6 07/2013/TT-TTCP ngay 31
thang 10 ndm 2013 cta Thanh tra
Chinh phu quy dinh quy trinh giai
quyét khiéu nai hanh chinh.

Cong chuc
chuyén moén

Biéu mau theo
QT.GQ

KN 03-03; 03-
02

06 gio lam
viéc

Biéu mau theo
QT.GQ

KN 03-05; 03-
06; 03-07

B4

Té chire déi thogi:
Pai dién co quan giai quyét truc
tiép gap g0, doi thoai voi nguodi
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khiéu nai, nguoi bi khiéu nai,
ngudi co6 quyén, nghia vy lién
quan, co quan, t6 chirc, ca nhan c6
lién quan dé lam 16 ndi dung
khiéu nai, yéu cau cua nguoi
khiéu nai va hudng giai quyét
khiéu nai, thong bao bang van ban
v6i nguoi khiéu nai, nguoi bi
khiéu nai, ngudi c6 quyén va
nghia vu lién quan, co quan, to
chic ¢6 lién quan biét thoi gian,
dia diém, noi dung viéc gap g0,
dbi thoai.

Khi dbi thoai, dai dién co quan c6
thAm quyén néu rd ndi dung can
d6i thoai; két qua xac minh noi
dung khiéu nai; nguoi tham gia
d6i thoai c6 quyén phat biéu y
kién, dua ra nhimg bang chung
lién quan dén vy viéc khiéu nai va
yéu cau cua minh.

Viéc d6i thoai duogc 1ap thanh bién
ban; bién ban ghi r5 ¥ kién cua
nhimg nguoi tham gia;két qua doi
thoai, c¢6 chit ky hoic diém chi
cia nguoi tham gia; truong hop
nguoi tham gia d6i thoai khong
ky, diém chi xac nhan thi phai ghi
r0 1y do, bién ban nay dugc luu
vao ho so vu viéc khiéu nai. Két
qua ddi thoai 13 mot trong cac can
ctr dé giai quyét khiéu nai.

Cong chuc
chuyén moén

120 gio
lam viéc

Van ban thong
bao, bién ban
doi thoai

B5

Ra quyét dinh gidi quyét khiéu
ngi:

Chu tich UBND cap X3 ra quyét
dinh giai quyét khiéu nai bang vin
ban va trong thoi han 3 ngay lam
viéc va guii quyét dinh giai quyét
khiéu nai cho ngudi khiéu nai,
ngudi bi khiéu nai, nguoi c6
quyén, nghia vu lién quan, co
quan quan 1y cép trén

Lanh dao
UBND

40 gio
lam viéc

Biéu mau theo
QT.GQKN 03
- 15
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6. BIEU MAU
TT | Mi hiéu Tén Biéu mau
1. Cac mau van ban ban hanh kém theo Théng tu s

07/2013/TT-TTCP ngay 31/10/2013 quy dinh quy trinh
giai quyét khi€u nai hanh chinh.

7. HO SO LUU
TT Hb so hru
1 Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét ho so (néu c6)
2 Pon khiéu nai hodc ban ghi 1i khiéu nai
3. Tai liéu, chig cit do cac bén cung cip
4 Gidy uy quyén khiéu nai (trong truong hop nguoi khiéu nai iy quyén); gidy

to chiimg minh tinh hop phap cua viéc dai di¢n

5. Bién ban kiém tra, xdc minh, két luan, két qua gidm dinh (n€u co);

6. Bién ban t6 churc do1 thoai (néu cd);

7. | Quyét dinh giai quyét khiéu nai lan dau

Hb so duoc luu trir, bao quan tai bo phan chuyén mén sau d6 chuyén xudng luu trix
cua co quan theo quy dinh




