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- Co’ quan c6 tham quyén quyét dinh: Chu tich UBND cép xa.
- Co quan tryee tiep thue hién: UBND cap xa.

Coéng dan gwvi truc tiép dén UBND cép xa hodc gl don qua dudng buwu dién.

T6 chirc hodc ca nhan

Bwéc 1: Nhan don )
Tiép nhén don, vao sb cdng van dén (hoac nhap vao may tinh).

Buwérc 2: Phan loai va xwr ly don

- B6i véi don khiéu nai:

Pon khiéu nai thudc thadm quyen g/a/ quyet

DPon khiéu nai thudc thdm quyen giai quyét va khong thuéc mot trong cac trwong hop
khong dwoc thu ly gidi quyét theo quy dinh tai Diéu 11 cla Luat Khiéu nai thi nguoi xtr
Iy don dé xuét tha trwdng co quan, td chire, don vi thu ly dé giai quyét theo quy dinh
cla phap luat.

DPon khiéu nai thudc thdm quyén gidi quyét nhwng khéng da diéu kién thu ly gidi quyét
thi can clr vao tirng trung hop cu thé dé trd I&i hodc huéng dan cho ngudi khiéu nai
biét rd ly do khéng dwoc thu ly gidi quyét hodc bd sung nhirng thi tuc can thiét dé thuc
hién viéc khiéu nai.

Pon khiéu nai khdng thudc thadm quyen glal quyet

DPon khiéu nai khong thudc thadm quyen giai quyet cua thu trwéng co quan, t6 chire,
don vi thi ngudi xr ly don hudng dan nguoi khiéu nai givi don dén co quan, t6 chirc,
don vi cé thdm quyén giai quyét. Viéc huwéng dan chi thue hién mot 1an.

DPon khiéu nai do dai biéu Qudc hdi, dai biéu Hoi déng nhan dan, Uy ban Mat tran T
quéc Viét Nam va cac thanh vién ctia Mat tran, cac co quan bao chi hodc cac co quan,
t6 chirc khac theo quy dinh clia phap luat chuyén dén nhung khéng thudc tham quyén,
trach nhiém giai quyet thi nguoi xtr ly don dé xuét tha trwdng co quan gui tra lai don
kem theo cac giay to, tai liéu (néu c6) va néu 1 ly do cho co quan, td chirc, ca nhan
chuyén don dén.

Pon khiéu nai c6 ho tén, chir ky cta nhiéu nguoi:

DPon khiéu nai cé ho tén, chi ky ctia nhidu ngudi nhung khéng thudc thdm quyén giai
quyét ctia co quan, td chirc, don vi thi ngudi x ly don hwéng dan cho mét ngudi
khiéu nai cé ho, tén, dia chi rd rang gtvi don dén ding co quan, té chirc, don vi, ngudi



c6 thdm quyén giai quyét.

Bon khiéu nai c6 ho tén, chi ky cta nhiéu nguoi thude tham quyén giai quyét thi
ngudi xir ly don dé xuat tha trwdng co quan, td chire, don vi thu ly dé giai quyét theo
quy dinh cla phap luat.

Pon khiéu nai c6 kém theo gidy to, tai liéu goc:

Trwdng hop don khiéu nai khéng dwoc thu ly dé gidi quyét nhwng c6 gri kém theo
gidy to, tai liéu gbc thi co quan, td chire, don vi nhan dwgc don phai tra lai cho nguoi
khiéu nai gidy to, tai liéu d6; néu khiéu nai dwoc thu ly dé giai quyét thi viéc tra lai gidy
to, tai liéu gbc dwoc thwe hién ngay sau khi ban hanh quyét dinh giai quyét khiéu nai.

Pon khiéu nai dbi véi quyét dinh gidi quyét khiéu nai da cé hiéu lwc phap luét nhung co
dau hiéu vi pham phap luat:

DPon khiéu nai déi v&i quyét dinh giai quyet khiéu nai da Co hiéu luc phap luat nhwng
trong qua trinh nghién ctru, xem xét néu cé can ct cho rang viéc gidi quyét khiéu nai
c6 dau hiéu vi pham phap luat 1am anh hwéng dén quyén, loi ich hop phap cia ngudi
khiéu nai hodc ca nhan, co quan, t& chirc khac c6 lién quan, de doa xam pham dén loi
ich cGia nha nwéc hodc c6 tinh tiét maéi lam thay déi ndi dung vu viéc khiéu nai theo
quy dinh tai Diéu 20 Nghi dinh s 75/2012/ND-CP ngay 03/10/2012 cdia Chinh pht quy
dinh chi tiét mot s6 diéu cta Luat Khiéu nai thi ngudi xd ly don phai bao céo dé thu
trwdng co quan, td chirc, don vi xem xét, giai quyét theo thAm quyén hoac bao cao co
quan, t6 chirc, don vi nguwdi co thdm quyén xem xét, quyét dinh.

Pon khiéu nai déi véi quyét dinh hanh chinh c6 kha ndng gay hau qué kho khdc phuc
Trong trwérng hop ¢b cén ¢l cho rang viéc thi hanh quyét dinh hanh chinh sé gay ra
hau qua kho khac phuc thi ngwoi xtir ly don phai kip thoi bao cao dé thi trwéng co
quan xem xét, quyét dinh tam dinh chi hodc kién nghi co quan thdm quyén, ngudi co
thdm quyén tam dinh chi viéc thi hanh quyét dinh hanh chinh.

- Béi véi don t6 céo:

+ Pon t6 cao thudc thdm quyén:

Néu noi dung don tb cao thudc thdm quyén gidi quyét cla thia trwdng co quan, to
chire, don vi ma khong thudc mot trong cac trwerng hop quy dinh tai Khoan 2 Diéu 20
Luat Té céo thi ngudi xir ly don bao cdo thi trwdng co quan, té chire, don vi dé thu ly
giai quyét theo quy dinh.

+ Pon t6 cao khong thude tham quyén:

Pon tb cao khong thude thdm quyén giai quyét thi nguoi xir ly don dé xuat vai tha
trwéng co quan, t6 chire, don vi chuyén don va cac chirng ctr, thong tin, tai liéu kem
theo (néu c6) dén co quan, td chire, don vi c6 thdm quyén dé dwoc gidi quyét theo quy
dinh ctia phap luat theo quy dinh tai Piém b Khoan 1 Biéu 20 cia Luat Té cdo.

+ Néu t6 cao hanh vi pham t6i thi chuyén cho co' quan c6 thdm quyén theo quy dinh
cla phap luat té tung hinh sw.

+ Pon t6 cao déi véi dang vién:

DPon t6 cao dbi véi dang vién vi pham quy dinh, Diéu |1& ctia Pang dwoc thwe hién theo
quy dinh cGa Ban Chép hanh Trung wong, huwéng dan cta Uy ban Kiém tra Trung
wong va huwéng dan cta Tinh Qy.

+ Pon t6 cao hanh vi vi pham phap luat gay thiét hai hoac de doa gay thiét hai nghiém
trong dén loi ich nha nuwéc, co quan, t6 chire, quyén va loi ich hop phép cida cong dan:
Nguwoi xtr ly don phai kip thi bao céo, tham muwu, dé xuét dé tha trudng co quan, t6
chire, don vi c6 thdm quyén ap dung bién phap ngan chan theo quy dinh ctia phap luat



ho&c théng béo cho co quan, té chirc, don vi cé thdm quyén &p dung bién phap kip
th&i ngan chan, x ly theo quy dinh cla phap luat.

+ Pon tb cao xuét phat ttr viéc khiéu nai khéng dat dwoc muc dich:

Déi v&i don t6 cao xuét phat tir viéc khiéu nai khéng dat dwoc muc dich, cong dan
chuyén sang t6 cao dbi véi ngudi gidi quyét khiéu nai nhung khéng cung cap duwoc
théng tin, tai liéu, chirng c» dé chirng minh cho viéc tb cao cia minh thi co quan,
ngudi co thdm quyén khong thu ly gidi quyét ndi dung té céo.

+ Xt ly déi véi trrong hop tb cao nhuw quy dinh tai Khoan 2 Diéu 20 cla Luét T céo:
Té céo thudc cac trwerng hop quy dinh tai Khoan 2 Diéu 20 ctia Luat Té céo thi co
quan nhan duoc don khong chuyén don, khong thu ly dé giai quyét ddng thoi cé van
ban giai thich va tra lai don cho ngudi tb céo.

+ Pon tb cao khdng rd ho tén, dia chi nguoi té cao nhung c6 ndi dung rd rang, kém
theo cac thong tin, tai liéu, badng chirng vé hanh vi tham nhiing, hanh vi t6i pham:

Khi nhan dwoc don t cdo khdng ré ho tén, dia chi ngudi tb cao nhwng c6 nédi dung rd
rang, kém theo cac théng tin, tai liéu, bang chirng chirng minh ndi dung té cao hanh vi
tham nhiing, hanh vi t6i pham thi ngudi xt ly don bao céo thi trwdng co quan, td
chire, don vi x( ly theo quy dinh ctia phap luat vé phong, chéng tham nhiing, phap luat
t6 tung hinh su.

- Xt ly cac loai don khac:

+ Pon kién nghi, phan anh:

DPon kién nghi, phan anh thudc thdm quyén, trach nhiém clia co quan, té chire, don vi
giai quyét thi ngudi xt ly don dé xuat tha trudng co quan, tb chirc, don vi thu ly giai
quyét.

DPon kién nghi, phan anh khong thudc thdm quyén giai quyet cla co quan, té chirc,
don vi thi ngudi xr ly don dé xuét tha trwdng co ‘quan, td chire, don vi xem xét, quyét
dinh viéc chuyén don va céc tai liéu kém theo (néu c6) dén co quan, té chire, don vij,
ngudi co thdm quyén dé gidi quyét.

+ Pon co6 nhiéu ndi dung khac nhau

Déi v&i don cé nhiéu nodi dung khac nhau thudc thdm quyén giai quyét ctia nhiéu co
quan, t6 chire, don vi thi ngudi xir ly don hwéng dan nguai gl don tach riéng tirng
ndi dung dé gt dén dung co quan, té chirc, don vi cé thdm quyén giai quyét.

+ Pon thubc tham quyen g/a/ quyet ctia co quan tién hanh té tung, thi hanh an:

DPon thudc thdm quyén gidi quyét clia co quan tién hanh té tung hinh s, t6 tung dan
sw, t6 tung hanh chinh, thi hanh an thi ngwoi xr Iy don hwéng dan giri don hodc
chuyén don dén co quan cé thdm quyén dé xt ly theo quy dinh cGa phap luat té tung
hinh sw, t& tung dan s, td tung hanh chinh, thi hanh an.

+ Bon thudc tham quyén giai quyét cla co quan dan ci: ] o
Nguoi xir ly don hweng dan givi don hoac chuyén don dén co quan ¢ tham quyen dé
dwoc giai quyét theo quy dinh clia phap luat.

+ Pon thube thdm quyén giai quyét cua té chire chinh trj, t6 chire chinh tri - x& hoi, t6
chire chinh tri, x& hoi - nghé nghiép, t6 chirc xa hoi, t chirc x& hoi - nghé nghiép, té
chtre ton gido:

Nguwoi xtr ly don trinh thi trwéng co' quan, td chire, don vi hwéng dan nguoi glvi don
ho&c chuyén don dén td chirc c6 thdm quyén dé dwoc xem xét gidi quyét theo quy
dinh ctia phap luat va Diéu 1&, Quy ché cua td chirc d6.

+ Pon thudc thdm quyén gidi quyét cta don vi sw nghiép cong I4p, doanh nghiép nha
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Nguwoi xt ly don trinh tha trwdng co' quan, td chire, don vi hwéng dan ngudi glvi don
ho&c chuyén don dén don vi sw nghiép cong lap, doanh nghiép nha nuwéc dé dé giai
quyét theo quy dinh ctia phap luat.

+ Don khiéu nai, t6 céo, kién nghj, phan anh nhiing vu viéc c6 tinh chat phirc tap

DPon kién nghi, phan anh, khiéu nai, t6 cao phtre tap, gay gat v&i s tham gia cla
nhiéu ngudi; nhirng vu viéc c6 lién quan dén chinh sach dan toc, ton gido thi ngudi xir
ly don phai bao céo véi thi trwdng co quan, td chire, don vi d& ap dung cac bién phap
theo thAm quyén kip th&i xt ly hoac dé nghi véi cac co quan, tb chire, don vi 6 lién
quan ap dung bién phap xt ly.

Trong th&i han 10 ngay, ké tir ngay nhan dwoc don khiéu nai, tb cdo, kién nghi, phan
anh.

Bon khiéu nai, don t6 cao, don kién nghi, don phan anh va cac tai liéu, chirng ci lién
quan (néu co).

- Luat Khiéu nai ndm 2011;

- Luat T6é cdo nam 2018;

- Nghi dinh s6 31/2019/ND-CP ngay 10/4/2019 cta Chinh phl quy dinh chi tiét mo sb
dieu va bién phap thi hanh Luat T6 cao;

- Nghi dinh s6 124/2020/ND-CP ngay 19/10/2020 ctia Chinh ph quy dinh chi tiét mét
sb diéu va bién phap thi hanh Luat Khiéu nai 2011;

- Théng tw sb 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cta Thanh tra Chinh pha quy dinh
quy trinh x& ly don khiéu nai, don t6 cao, don kién nghi, phan anh.

Van ban tra 161, van ban huéng dan, van ban chuyén don hodc van ban thu ly giai
quyét khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh.
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