UBND QUAN HAI CHAU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TRUNG HQC COSO Doc Lip - Tw do - Hanh phic
SAO NAM
S6: 495/QD-THCSSN Hai Chau, ngay % thang 9 nim 2022
QUYET PINH

Ban hanh noi quy tiép cong din ciia Truong Trung hoc co s Sao Nam

HIEU TRUONG TRUONG TRUNG HOC CO SO SAO NAM

Can cik quyét dinh s6 6709/0D-UBND ngay 16/11/2015 ciia Uy ban nhdn
dan qudn Héi Chéu vé viée té chire lai truong THCS Sao Nam thuéc UBND
quan Hai Chdu,

Cén ctr Ludt Tiép cong dan ngay 25 thang 11 nam 2013,

Cén cir Nghi dinh s6 64/2014/NP-CP ngay 26 thing 6 nam 2014 ciia
Chinh phii hudéng dan chi tiét thi hanh mét sé diéu cia Ludt Tiép céng dén;

Cén cir Thong tw s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021 cua
Thanh tra Chinh phit quy dinh quy trinh tiép céng dan;

Can cir yéu cau thue hién nhiém vu cia nhc‘z truong.
QUYET PINH:

Ditu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay “Noi quy tiép cong dan” cta
cua Truong THCS Sao Nam.

Piéu 2. Noi quy nay duoc dp dung tir ndm hoc 2022 — 2023 va ap dung
cho ndi quy tiép cong dan clia cac nim hoc sau.

Ditu 3. Quyét dinh ndy c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Céc can b, vién chirc
dugc phan cong tiép cong dan, cac bo phén c6 lién quan ctia nha trudng va cong
dan dén truong dé khiéu nai, t§ cdo, kién nghi, phan anh chju trach nhiém thi
hanh Noi quy ban hanh kém theo Quyét dinh nay /

Noi nhin: HTE@ RUONG

- Nhu Piéu 3;
- Luu: VT.
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UBND QUANHAICHAU ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TRUNG HQC CO SO Doc Lap - Tw do - Hanh phiic
SAQ NAM

Hai Chdu, ngay 30 thdng 4 nam 2022

NOIQUY, QUY TRINH
Tiép cong din va xir Iy don khiéu nai, t6 céo, phan anh,
klen nghi trong nha tru’(rng
(Kem theo Quyét dinh s6 1 95/OD-THCSSN ngay 30 thang 9 ndm 2022
cua Hiéu trucong Truong THCS Sao Nam)

Chwong I
QUY DINH CHUNG

Didu 1. Pham vi 4p dung
1. Quy trinh nay quy dinh cac hoat dong sau day:

a) Hoat dong tiép céng dan thuong xuyén cla nguc‘ri tiép cong dan, tiép
nhén, phan loai, xir Iy ddi véi céc loa1 don khiéu nai, tb céo, phan 4nh, kién nghi
dén co quan hogic ngudi tham quyén giai quyét.

b) Cong tac tiép cong dan dinh ky hozc dot xuit cua Tha trudng don vi
truong hoc.

¢) T4 chirc theo di, don ddc, kidm tra cc by phan cong tic ¢b trach nhiém
thuc hién sy chi dao ctia Thi truéng don vi va cép trén truc tiép trong cong tac
tiép cong dan, xtr Iy don.

d) Viéc phdi hop cta cac bd phan trong cong tac tiép cong dan va xu ly
don.

2. Vigc ti€ép nhén, xtr ly phan 4nh, kién nghi ctia c4 nhén, t6 chirc vé céc
quy dinh lién quan dén hoat dong cua nha trudng.

Piéu 2. Pbi tuong ap dung
Quy trinh nay 4p dung déi véi:

1. Céng dén, co quan, tb chiic trong viée khiéu nai quyét dinh hanh chinh,
hanh vi hanh chinh; can b, vién chire trong viée khiéu nai quyet dinh ky luét;
cong dan trong viéc tb cdo.

2. Thu trudng co quan; can bd, vién chirc trong viée tiép cong dan (goi
~ chung 1a ngudi tiép cong dan).

Dicu 3. Muc dich cia viée tiep cong dan

1. Tiép nhan khiéu nai, t§ céo thudc tham quyén giai quyét ctia Thu truong




don vi dé xem xét, ra quyét dinh giai quyét khiéu nai, két luan viéc giai quyét td
céo, quyét dinh xir 1y t6 céo va tra 101 cho cong dan biét theo diing thoi gian quy
dinh cta phép luat.

2. Pam bao diéu kién thuén loi cho ¢ nhan, td chire thuc hién ddy da va
toan dién cac quyén, nghia vu clia nguoi khiéu nai, té céo va nguoi bi khiéu nai,
t5 cdo theo quy dinh phép luat.

3. Nang cao hiéu qua quan ly nha nudc trong cong tac tiép cong dén, xir 1y
don va giai quyét khiéu nai td céo.

4. Gén véi viée giai quyét khiéu nai, t§ cdo 12 hudng dan cong dan thuc
hién quyén khiéu nai, t6 cdo ding quy dinh ctua phép luat, gop phén tuyén truyén
phap luét v& khiéu nai t6 céo cho cong dan.

Picu 4. Nguyen tic tiép cong dan va xir ly do’n

ok

. Bung véi phép luat

2. Cong khai, minh bach, chinh xac, thuén tién

3. Thu tuc tiép nhan don gian thuén tién

4. Tiép nhan, xtr ly don, tra két qua xu ly don va két qua g1a1 quyét khiéu
nai, tb cdo dam bao thong subt va tap trung mot ddu méi.

Picu 5. Giai thich tir ngir

Trong quy dinh nay, cic tir ngit dudi day duoc hiéu nhu sau:

1. Tiép cong dan 13 hoat dong ctia co quan hanh chinh nha nuée, thi truéng
co quan hanh chinh nha nudc, cén bd, cong chire lam nhiém vu tiép cong dan dé
tiép nhan thong tin khidu nai, t& cdo phan 4nh, kién ngh1 va huéng dan cong dan

thuc hxen quyén khiéu nai, t6 cdo dung phap luét, gén v6i thdm quyén, trach
~hiAm \\(réf 1/1»\12:11 na1 AN ATYa A A1ran hanh Ahinh kA niv e va ~én WA
iy VUL Dllivyu 1idi, vauvu vua o Liuall liallil ulililul 1iia 1iuvv a vailkl vy,

2. Xir 1y don 13 qua trinh phan loai, xac dinh tinh chit, noi dung don, xéc
dinh tu cich cta cac chi thé tham gia quan hé phép luat khiéu nai, t6 céo, phan
4nh, kién nghi, xac dinh thdm quyén giai quyét va dé xuét viée tiép nhan hodc
huéng dan coéng dan, co q{;an_, td chtrc hodc can bd, cong chue thuc hién quyén
khiéu nai, t6 cdo theo quy dinh ctia phap luat.

3. Vu viéc phtrc tap 1a vu viéc can nhiéu thoi gian dé diéu tra, xac minh,
lién quan dén nhi€u cd nhén, t6 chirc con nhiéu quan diém khic nhau va chua
dugc phép luét quy dinh ro.

4. Vu viée kéo dai 1a vu viéc dd duge co quan cé thim quyén thu 1y nha
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nude giai quyét, kéo dai so véi thoi han luat dinh tir 90 ngay lam viée tré 18n, ké
tur ngay van ban thu ly nhung chua ra vén ban giai quyét.

Ditu 6. T6 chirc vige tiep cong dan

1. Thu truéng co quan ¢ trdch nhiém tiép cong dan theo dinh ki va dot

xut va phan cong cén bd chuyén trach tiép cong dan tai co quan theo quy dinh
cua phép luat.

2. T chirc tiép cong dan tai dia diém thuén tién phai dam bao céc diéu kién
vat chét cin thiét dé cong dan dén trinh bay khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan
anh dugc dé dang, thuan lgi, bd tri can bd c6 pham cht tdt, c6 kién thirc va am
hicu chinh séch phap luat, ¢6 ¥ thirc trach nhiém lam cong téc tiép dan.

3. Tai noi tlep cdng dan phai niém yét lich tiép cong din va ndi quy tiép
cong dan. Lich tiép dan ghi cu thé thoi glan chirc vu nguoi tlep dan. Noi quy
tiép cong dan ghi rd trach nhiém ctia ngudi tiép codng dan, quyén va nghia vu clia
ngudi dén khiéu nai, t6 céo phén 4nh, kién nghi.

Ditu 7. Trang phuc thai dd, trach nhi¢m ciia ngudi tiép cong dan

1. Khi tiép cong dén, trang phuc ctia ngudi tiép cdng dan phai chinh té, co
deo thé dan anh ghi rd co quan ho tén, chirc danh, sb hiéu theo quy dinh.

2. Ngudi tiép cdng dén phai c6 thai d§ ding muc, ton trong nhan dan, lang
nghe y kién cong dan.

3. Giai thich, huéng dan cho cong dan hi€u rd quyén va nghia vu ciia nguoi
khiéu nai, to cdo, phan anh, kién nghi lién quan dén khiéu nai t6 céo

4. Thong béo tién do giai quyét don thudc thAm quyén giai quyét cua Thu
truong co quan quéan ly nha nude cung cép.

5. Ngudi tiép cong dan c6 quyén tir chbi tiép trong cac truong hop sau:

a. Nguoi dén khidu nai, té céo, phan 4nh, khién nghi vé& vu viéc da duogc
kiém tra xem xét va di ¢ quyét dinh hoic két luan giai quyét cta co quan co
tham quyén theo quy dinh cua phép luét va da dugce tra 101 day do.

b. Trudng hop cong dan dén noi tiép cong dan trong tinh trang say ruou,
bénh tdm than, tam than khong on dinh hodc ¢6 hanh vi vi pham ndi quy tiép
cong dan thi ngudi tiép cong dan tir chbi khong tidp, yéu ciu ho cham dit hanh
vi vi pham, néu can thiét 14p bién ban v& viéc vi pham va yéu cau co quan chtc
nang xtr ly theo quy dinh cua phap luit.

Chuong 11
TRINH TU TIEP CONG DAN
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Muc 1
TINH TU TIEP CONG DAN THUONG XUYEN

Picu 8. Xac dinh tw cach chi thé

1. Khi cong dén dén truc tiép trinh bay tai Tru so tiép cong dan hodc noi
tiép cong déan, nguoi tiép cong dén d& nghi cong dan xuét trinh gidy to chimg
minh nhén dan hodc gidy to tiy than dé 1am r3 tu cach cla ngudi truc tiép khiéu
nai, tb cdo hodc phan 4nh, kién nghi. Van ban chtng minh tu cach cta ngudi dai
dién, ngudi duoc iy quyén hoic luét su, trg gitp vién phap ly gitp d& nguoi
khiéu nai v& phép luat.

a. Trudng hop ngudi trinh bay 1a ngudi dai dién cta nguoi khiéu nai thi
ngudi tiép cong dan yéu cdu ngudi dai dién xudt trinh cac gidy t& chimg minh
viéc dai dién hop phap cua ngudi khiéu nai, gdm: Gidy t& ching minh nguoi
khiéu nai 1a ngudi chua thanh nién, ngudi mat ning luc hanh vi dan su, gidy to
chtng minh 13 ngudi giam ho hodc gidy to x4c nhan cta Uy ban nhan dan cip
phudng (xd) noi ngudi khiéu nai cu trd hodc vin ban néu rd ly do, n6i dung dai
dién (d6i v6i truong hop Uy ban Mit tran T qudc Viét Nam cip phuong, xi 13
dai dién.)

b. Trudng hop ngudi trinh bay 1a ngudi dugce ty quyén khiéu nai thi ngudi
" tiép cong dan yéu cu xuét trinh gidy chimg minh nhéan dan hodc gidy to tuy
than, gidy to chimg minh dugc ty quyén hop phap, gidy Gy quyén ctua Thu
truong ngudi dimg dau co quan, td chire thuc hién viée khiéu nai.

c. Trudng hop c6 ludt su, trg gitp vién phép 1y, thi ngudi tiép cong dan yéu
cdu xuét trinh: thé luat su, thé tro gitp vién phap 1y va quyét dinh phan cong tro
gitp phép ly, yéu cau gitp d& v& phap luat hodc gidy Gy quyén ctia ngudi khidu
nai.

2. Truong hop nguoi trinh bay khong xudt trinh céc loai g1ay to dugc quy

dinh tai khoan 1 didu nay thi ngudi tiép cong dén tir chdi tiép va giai thich o ly
do theo ndi quy t1ep cong dan.

3. Trudng hop di kiém tra ddy du cac gidy to theo quy dinh tai Khoan 1
didu nay, nguoi tiép cong dan nghién ctru don va dé nghi cong dan trinh bay
tém tét ndi dung vu viéc, ghi vao sb cong dan dé theo doi.

Picu 9. Phan loai, xir Iy khiéu nai, t§ c4o, kién nghi, phan 4nh khi tiép
cong dan

1. Viéc xtr Iy khiéu nai khi tiép cong dan:

a. Truong hop cong dan truc tiép dén trinh bay khiéu nai ma khiéu nai
thuoc thdm quyén gidi quyét ctia Thi trudng co quan, ngudi tiép cong dan
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huéng dan cong dan viét thanh don hoac 18p thanh van ban ghi lai ndi dung
khiéu nai cong dan trmh bay va yéu cau ngudi khiéu nai ky tén hozc diém chi
vao van ban d6, vao sb theo dai khidu nai; béo cédo Thu trudng co quan dé giai
quyet theo quy dinh ciia phép luat. Néu vu vidc khiéu nai khong thudc thAm
quyén giai quyét ctia Thu truong co quan, huéng dan cong dan khiéu nai dén co
quan c6 thdm quyén giai quyét.

b. Truorng hop cong dan dén giri don khiéu nai, nguoi tiép cong dan tiép
nhan, vio sb theo dai khiéu nai; béo céo Thu trudng co quan dé giai quyet theo
quy dinh cta phap luat. Néu vu viée khiéu nai khong thugc thim quyén giai
quyét cua Thua truorng co quan, huéng din céng dan khiéu nai dén co quan cé
thim quyén giai quyét.

c. Trudong hop cong dan dén tru s& tiép cong dan d& nghj cung cap thong tin
Kkét qua giai quyet khiéu nai, ngudi tiép cong dan kiém tra, tra 101 tién do hoac
két qua giai quyét cho cong dén ngay trong budi tiép cong dan.

2. Viée xir Iy t6 céo, phan anh, kién nghi khi tiép cong dan:

a. Trucmg hop cong dan truc tiép dén trinh bay td cdo, phan anh, klen nghl
nguoi tiép cong dan ghi chep ndi dung t6 cdo, phan 4nh, kién nghi vao sb tiép
cong dan; dbi voi td cdo, dé nghi ngudi td cdo ky tén hoac d1em chi vao bién ban
ghi nodi dung t6 céo; dbi véi phan anh, kién nghi xét thiy can thiét hoiic cong dan
yéu cau thi d& nghi ho ky tén. Néu t4 cao, phan 4nh, kién nghi thudc thAm quyen
giai quyét ctia Thu trudng co quan, bdo cdo Thu trudng co quan dé giai quyét
theo quy dinh ctia phap luat; néu té cdo, phén anh, kién nghi khong thudc thim
quyén ctia Thu tru'orng co quan, huéng dan cong dan dén co quan, t6 chirc, c4
nhan c6 thdm quyén giai quyét.

b. Truong hop cong dan giri don té cdo, phan 4nh, kién nghi nguoi tiép
cong dan tiép nhan, giao gidy bién nhan va xir ly theo quy dinh tai diém a khoan
2 biéu nay. -

Piéu 10. Tiép nhitu ngudi dén khiéu nai, t6 cdo, phan 4nh, kién nghi
cung noi dung

1. Truong hop cé nhiu nguoi (ta 05 nguoq tré 1én) cung dén tru s& tiép

‘cdng dan hoic noi tiép cong dan dé khiéu nai, té co ctr dai dién dé trinh bay noi
dung vu viéc véi can bd tlep cong dan. Viéc cir ngudi dai dién duge thuc hién
nhu sau: _

a. Trudong hop ¢6 tir 05 dén 10 ngudi khiéu nai thi cir 01 hodc 02 ngudi dai
dién;

b. Truong hop c6 trén 10 nguoi khiéu nai thi ¢6 thé cir thém ngudi dai dién,



nhung khong qua 05 nguoi.

2. Van ban ctr nguoi dai dién khiéu nai phai ¢6 nhitng ndi dung nhu sau:

a. Ngay, thang, ndm;

b. Ho, tén, dia chi cua nguoi dai dién khiéu nai, nguoi khiéu nai;

c. Noi dung, pham vi dugc dai dién;

d. Chit ky hodc diém chi ctia nhitng ngudi khiéu nai;

e, Cac noi dung khac c6 lién quan (néu co).

3. Nguoi dai dién phai chiu trich nhiém trude phép luat vé tinh hop phép
cua viéc dai dién va van ban cr dai dién.

: Muc 2 :
TRINH TU TIEP CONG DAN CUA THU TRUONG PON VI

Piéu 11. Trach nhiém ciia thi truéong don vi

1. Tiép cong déan dinh ky theo quy dinh ctia phép ludt v& khiéu nai, t6 céo.

2. Tiép cong dan dé dbi thoai truc tiép trong qué trinh giai quyét khiu nai.

3. Tiép cong dén khi c¢6 yéu ciu cip thiét trong céc trudong hop sau:

a. Céc vu viéc khiéu nai, t6 céo néu khong xem xét, giai quyét kip thoi c6
thé xay ra hu qua nghiém trong din dén hiiy hoai tai san ctia Nha nudc, cia tap
thé, ca nhan, xAm hai dén tinh mang ctia c6ng dén, anh hudng dén an ninh chinh
tri, trat tu an toan xa hoi.

b. Vu viéc dd qué thoi han giai quyét theo quy dinh ctia phap luat khiéu nai,
td céo do 13i clia co quan hodc can bd, cong chirc khi thi hanh cong vu.

c. Vu viéc khiéu nai phtrc tap, kéo dai, da dugc nhicu cap giai quyéet nhung
van chua c6 két luan cudi cung.

d. Tiép cong dan theo chi dao cia cap trén hodc tiép cong dan theo d¢ xuat
cua Thu trudng co quan tiép cong dan hodc co quan tdm mua giai quyét khicu
nai to cao.

Pilu 12. Chuin bi tiép cdng dan

1. Ngudi phu trach tiép céng dan hodc ngudi tham muu (dé xuét viée tiép
cong dan) co trach nhiém phan cong can bd nghién ciru, 14p bao cao tdng hop vu
viéc trinh bay lanh dao truc tiép xem xét. Nguoi phu trach tiép cong dan hodc
ngudi tham muu ¢ trach nhiém kiém tra, don déc viée trinh béo cdo tong hop.
Thoi han thuc hién khong qua 10 ngay lam viée, ké tir ngdy nhan duoc y kién
chi dao vé viéc tiép cong dan.
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2. Sau khi dugc lanh dao cha tri viée tiép cong dan dong ¥, ngudi phu tréch
tiép cong dan hoac ngum tham muu phbi hop v6i can bd Vin phong co quan
cuing cip bé tri lich tiép cong dan.

3. Ngudi phu trach tiép cong déan (phu trach tong hop hd so) ra soat lai toan
bd vu vigc; chuan bj thu moi giri Thu trudng co quan, don vi tiép cong dan va
dai dién lanh dao cac co quan, don vi lién quan. P4i v6i cong dan thi gui thu
moi riéng. Tong thoi gian thuc hién cong doan nay 1a mét ngay lam viéc.

4. Thu moi phai duoe giri dén ngudi duge moi trude it nhit 3 ngay so voi
thoi diém hop va ¢6 phén cdng cdn bd theo ddi don dde co quan, t chic, c4
nhan dugc moi.

Diéu 13. T4 chirc tiép cdng dan

1. Viée tiép cong dan dam bao cc bude sau:

a) Piém danh, 1ap danh sach dai dién co quan tham du tiép cong dan va
danh sach céng dan duoc moi.

b) Ngudi phu tréch tiép cong dan tuyén bd 1y do tiép cong dan; gisi thiu
thanh phan tham du; nguoi chu tri, thu ky ghi bién ban tiép cong dan; doc noi
quy tiép cong dan.

2. Thu truéng co quan chi tri bubi tiép cong dan; d& nghi cac cong dan
trinh bay y kién; dai dién céc co quan du hop phat biéu; y kién cta cong dan va
két ludn, phat biéu y kién chi dao thuc hién.

3. Truong hop cong dan dén noi tiép cong dan ma khong c6 thu moi theo

lich tiép cong dan dinh ky cta Thu trudng co quan hanh chinh nha nuge thi
nguoi phu trach tlep dan thuong xuyén.

Ditu 14. Thong bao ¥ kién két lu@in ciia ngudi chi tri tiép cong dan
~ Théng bao y kién két lugt ctia ngudi chi tri tiép cong dan do don vi tiép
cong dén hogc Van phong ky phat hanh trong thoi han 05 ngay lam viée ké tur
ngay tiép cong dan.

CHUONG III
TIEP NHAN, PHAN LOAI PON, XU LY PON.
Muc 1 |
TIEP NHAN, PHAN LOAI PON

Pitu 15. Tiép nhén don
1. Bbi v6i don nhan truc tiép theo trinh tu tiép cong dan thuong xuyén:

Nguoi tiép cong dan vao so6 theo ddi, viét phiéu dé xuat, chuyén giao cho
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B phan phan loai don bdo céo véi Thu trudng co quan dé phan cong can bd xit
ly don d& xuét xir 1y theo quy dinh ctia phap luét.
Khi tiép nhén cta cong dan phai dugc thé hién bing gidy bién nhan.
2. B6i véi don do dich vu buu chinh chuyén phat:

B0 phéan tiép nhén thuc hién theo Quy ché vé cong tac van thu, vao sb theo
ddi va thue hién nhu [Khoan 1 Diéu nay.

Piéu 16. Phan loai don

1. Phéan loai theo ngi dung;:

a) Pon khiéu nai;

b) Pon t6 céo;

c¢) Bon phan éanh kién nghi lién quan, dén khiéu nai, t cdo;

d) Pon ¢6 nhiéu ndi dung khéc nhau.

2. Phan loai theo viéc:

a) Vé viéc giang day;

b) Vé viéc hoc tap;

¢) Vé viéc tai chinh;

d) V& cac linh vuc khac;

3. Phan loai theo diéu kién xir ly:

a) Pon du diéu kién xtr 1y 1a don dép tng cac yéu ciu sau day:

- Pon ¢6 chir viét 1a tiéhg Viét va dugc nguoi khiéu nai, nguoi td cdo,
nguoi phan anh, kién nghi ky tén hoac chi diém truc tiép;

- Pon khiéu nai phai ghi 15 ngay, thang , nim khiéu nai; ho,tén,dia chi cia
nguoi khiéu nai; tén,dia chi cua co quan,té chirc, ca nhan bi khiéu nai; noi
dung,ly do khiéu nai,yéu cau ciia ngudi khiéu nai va kém theo tai lidu ching

minh,ly do khiéu nai, yéu cau cua nguoi khieu nai va kém theo tai li¢u chung
minh.

- Don t6 cdo phai ghi rd ho,tén, dia chi ctia ngudi to cdo; ndi dung to cao;
co quan, t& chirc, cd nhan bi t6 cdo. Pon phan anh, kién nghi lién quan dén
khi€u nai, t6 cdo phai ghi 0 tén, dia chi ctia nguoi phan anh, kién nghi; ndi dung
phan anh, kién nghi kém theo tai li¢u, ching clr dé chirng minh.

- Don dugc co quan ti€p nhan don xtr ly theo quy dinh cua phap ludt hoac
da dugc xr ly nhung nguoi khiéu nai nguoi to cdo, ngudi phan anh, kién nghi
cung cap dugc tai liéu, ching ct méi.
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~ b) Pon khong di didu kién xir ly 12 don khong dép (mg céc yéu cAu tai
Diém a Khoan 3 Diéu nay;
4. Phan loai theo thAm quyén:
a. Pon thudc thdm quyén giai quyét
b. Don khong thudc thim quyén giai quyét.

5. Phén loai theo s6 lugng nguoi khiéu nai, ngudi to céo, ngudi phan anh,
kién nghi

a. Don ¢6 ho, tén, chit ky ciia mot nguoi

b. Pon ¢6 ho, tén, chit ky ctia nhiéu ngudi.

6. Phan loai theo gidy to, tai liéu kém theo don

a. Pon c6 kém theo gidy to, tai lidu gbc;

b. Pon khong kém theo gidy td, tai liéu gbe.

7. Phan loai theo tham quyén ctia co quan, td chirc

a. Pon thudc thdm quyén giai quyét ctia cc co quan hanh chinh nha nudc

b. Pon thugc tham quyén giai quyét cia céc co quan quyén luc nha nude

c. Pon thudc tham quyén giai quyét cua cac co quan tién hanh hoat dong t6
tung, thi hanh an

d. Pon thudc thim quyén giai quyét ctia céc td chirc chinh tri, td chtrc chinh
trj - x4 hoi, té chirc chinh tri xa hdi - nghé nghiép, td chirc x4 héi, td chirc ton
gido.

Muc 2
XU LY PON KHIEU NAI

-« rmy

e A - e o wr =
Dieu 1/. 11001 han Xu ly don

a, Thoi han xtr ly don khéng qué 10 ngay lam viéc, ké tir ngdy tiép nhén
don hoic giao gidy bién nhan.

b. Cach xac dinh thoi han, thoi hiéu trong Quy trinh nay dugc thuc hién
theo quy dinh ctia B luét Dan su.
Pitu 18. Xir Iy don khiéu nai

a. Pon khiéu nai thudc thdm quyén giai quyét va da diéu kién thy ly theo
quy dinh thi can b xir ly don d& xuét Thi trudng co quan thu 1y dé giai quyét
theo quy dinh cta phap luat.

b. Don khiéu nai thudc thAm quyén giai quyét nhung khong du didu kién
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dé thu 1y thi ty trudng hop cu thé, can bd xir ly don trinh Thi trudng co quan
xem Xxét hoac du thdo van ban tra 161 nguoi khiéu nai.

c. Pon khiéu nai thudc thdm quyén giai quyét nhung tai liéu, chimg cir
kém theo van chua diy du thi trinh Thi trudng co quan giao cho can bo xir ly
don hudéng din cong dan bd sung tai lidu dbi véi trudong hop cong dan dén gui
don truc tiép hodc moi nguoi khiu nai dén lam viée dé yéu cau bd sung tai liéu
dbi voi truong hop don giri qua dudng buu dién.

2. Pon khiéu nai khong thudc thim quyén giai quyét:

a. Pon khiéu nai khong thudc thdm quyén giai quyét thi can bd xir ly don
du thdo van ban trinh Thu tudng co quan huc’mg dan ngudi khiéu nai giri don
khiéu nai dén co quan, don vi ngudi ¢6 tham quyén dé dugc giai quyét theo quy
dinh ctia phap luat. Viéc hudng din chi thue hién mot lan.

b. Pdi v6i don khiéu nai chuyén dén nhung khong thudc thim quyén giai
quyét thi can bd xir Iy don d& xudt thi truéng co quan giri tra lai don kém theo
cac tai liéu (néu c6) va thong bao bang van ban néu rd ly do khong thu ly cho co
quan, td chirc, ¢4 nhan chuyén don dén.

3. Don khiéu nai c¢6 kém theo tai liéu goc:

a. Trudng hop don khiéu nai ¢6 kém theo giéy td, tai lidu gde khong duoc
thu ly dé giai quyét thi co quan nhan dugc don sau khi xur ly xong don phai tra
lai ngudi khiéu nai gidy to, tai lidu gbe do;

b. Trudng hop don khiéu nai c¢6 kém theo tai liéu géc, néu duge thu ly giai
quyét thi co quan nhan dugc don 1ap danh sach cu thd, chuyén kém don dén co
quan tham muu, thu ly, giai quyét. Viéc tra lai gidy to, tai lidu gdc duoc thuc
hién ngay sau khi ban hanh quyét dinh giai quyét khiéu nai.

Mo

LVLI.A\« ~J
F 4

XU LY TO CAO
Picu 19. Xir Iy don t6 cdo
1. Pon t6 céo thudc thim quyén:

Trong thoi han 10 ngay lam viéc ké tur ngay nhan dugc don t5 cdo thude
thdm quyén giai quyét thi can bo xr ly don dé xudt Thu truéng co quan xem xét
quyét dinh viéc thu 1y giai quyét theo quy dinh cta phap luat.

2. Pon t cdo khong thude thim quyén:

a. Trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhén dugc don t6 céo khong
thudc tham quyén giai quyét thi can bo xu ly don dé xuét v6i Thu trudng co
quan chuyén don va cac ching c, tai liéu kém theo (néu c6) dén co quan, don




12

vi, ngudi ¢6 tham quyén dé dugc giai quyét theo quy dinh cua phap luat.

b. Pon t6 cdo thudc thdm quyén giai quyét cta cap dudi tryc tiép nhung
qué thoi han theo quy dinh cia Ludt T6 cdo ma chua dugc g1a1 quyet thi lap béo
céo, kém dy théo van ban trinh Thi trudng co quan clng cép yéu cau nguoi co
trach nhiém giai quyét td cdo phai giai quyét, trinh bay 15 ly do v& viéc chim
giai quyét to céo; c6 bién phap xir 1y ddi véi hanh vi vi pham ciia ngudi ¢6 tréch
nhiém giai quyét té cdo.

3. Pon t6 cdo dang vién:

Trudng hop té cédo dbi véi can bd thude dién quan 1y cta cp iy cip trén,
hodc t§ cdo nhitng viéc nghiém trong, c6 lidn quan dén nhiéu nganh, nhidu cip
thi nguoi tiép cong dan phai bao céo véi Thi trudng co quan dé chi dao viee tiép
cong dan, néu can thiét thi dé nghi Tha trudng co quan truc tiép ngudi tb cdo.

4. Pon t cdo hanh vi gdy thiét hai, dang gay thiét hai hodc de doa giy thiét
hai nghiém trong dén loi ich nha nuéc, co quan, td chirc, ca nhan, thi cén bd xtr
ly don kip thoi bao cdo, tham muu, dé xuit dé Tha trudng co quan 4p dung bién
phéap ngéan chan theo quy dinh ctia phap luét hoac thong béo cho co quan, ngudi
c6 thim quyé‘n kip thoi ngdn chin, han ché, khic phuc hau qua.

MUC 4
XU LY PON PHAN ANH, KIEN NGHI, PON VUA CO NOI
DUNG KHIEU NAJ, VUA CO NQI DUNG TO CAO; PON GHI TO CAO
- < = -> , x
NHUNG BAN CHAT LA PHAN ANH, KIEN NGHI

Picu 20. Xir Iy don phan anh, kién nghi
1. Pon phan anh, kién nghi thudc thim quyén giai quyét thi can b xtr ly
don d& xuét Thu trudng co quan thu ly giai quyét theo quy dinh ctia phép luét.

2. Don phan 4nh,kién nghi khong thudc thdm quyén giai quyét thi can bd
xtr 1y don d& xuit Thu trudng co quan xem xét,quyét dinh viéc chuyén don kém
theo tai liéu (néu c6) dén co quan,don vi, ngudi ¢ thim quyén dé duogc gai
quyét theo quy dinh ctia phap luat.

Pieu 21. Pon nguoi ¢6 ndi dung khieu nai, vira ¢6 ndi dung to cdo

Trudng hop dua don vira c6 ndi dung khiéu nai, vira ¢6 ndi dung td céo thi
co quan tiép nhén don c¢6 trach nhiém huérng dan cbng dan viét don theo huc’mg
trach noi dung khiéu nai va noi dung tb céo riéng dé dugc xem Xxét gidi quyét
theo trinh tur ctia Luét Kiéu nai va Luat T4 co.

Picu 22. Pon ghi tb cdo nhung ban chat la phan 4nh va kién nghi

Truong hop don té cdo nhung c6 ban chit 1a phan 4nh, kién nghi thi co
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quan tiép nhan don xir ly theo dang don phan 4nh, kién nghi cho ding véi ban
chét vu viéc.

CHUONG 1V
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 23. TS chire thue hién

1. Trudong ban thanh tra nhan dan phdi hop v6i cac t, bd phan cong tac,
trién khai quy trinh nay.

2. T6 truéng van phong va cac by phan cong tac ¢ lién quan co trach
nhiém t6 chirc thuc hién quy trinh nay.

Picu 24. B sung sira dbi quy trinh

Trong qué trinh thuc hién néu'gép vuéng mic hoic vin dé phét sinh bd
phén cdng tac, cdc cd nhan kip thi phan dnh Thanh tra nhan dan dé tong hop,
nghién ctru kién nghi véi thii truéng don vi dé bd sung sira ddi cho phu hop.

Noi nhin: ~ HIEU TRUONG
- Ban TTND truong; //\ - \ c:\
- CTCD; - / TRV '
- Luu: VT. ai - /[2.1‘/
' \"\ sa0 NQM 2/
‘ ’1:1;2%1_1‘T i Thuy Trang




