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1.MUC PiCH
Quy trinh nay quy dinh cach thirc thuc hién Thu tuc Xur 1y don tai UBND Xa.
2. PHAM VI

- Ap dung d6i véi viéc Xur Iy don tai UBND xA.

- Can bg, cong chuc va lanh dao UBND xa Son Giang.
3. TAI LIEU VIEN DAN

Theo muc 5.8 quy trinh.

4. PINH NGHIA/ VIET TAT

* Van ban lién quan: La mot trong cac van ban sau:

- Ban sao truong hop 1;

- Théng bao tir chdi giai quyét hd so truong hop 2.

* Ho6 so CD: La céc gidy to ndp tai Muc 5.2.

UBND cap xa: Uy ban nhén dén cap xa.
NCCT TN&TKQ: Nguoi 1am cong tac tiép nhan va tra két qua.

Lb: Lanh dao.

CD: Cong dan.

CC VP-TK: Cong chirc Vian phong — Thong ké xa.
TTHC: Thu tuc hanh chinh.

5.NOI DUNG QUY TRINH

5.1

Piéu kién thyc hién TTHC

+ Cong chuc Tiép cong dan c6 trach nhiém xu Iy don khiéu nai, to céo,
kién nghi, phan anh thudc tham quyén giai quyét cia UBND x4, dé xuét bién
phap giai quyét theo quy dinh;

+ Truong hop don vira ¢6 nd1 dung khiéu nai, vira c6 néi dung td céo
thi phai tach ndi dung khiéu nai ra dé giai quyét theo trinh tu, thu tyc giai
quyét khiéu nai va ndi dung t6 cao phai giai quyét theo trinh tu, thu tuc giai
quyét t6 cao;

+ Trong truong hop nguoi khiéu nai, t6 cao van thiéu thién chi, lam
dung quyén khiéu nai, to céo dé xuyén tac, vu khong can bg, cong chtrc, co
quan nha nudc va cac to chic chinh tri - x3 hoi, gy roi trat ty cong cdng, cu
tra trai phap luat thi co quan Cong an 4p dung cac bién phap cudng ché hanh
chinh hodc ap dung cac bién phap xur Iy khac theo quy dinh cua phap luat;
dong thoi cong bd rd noi dung vu viée trén cac phuong tién thong tin dai
chlng dé c6 tac dung gido duc va phong ngira;

+ Pbi voi nhitng don phire tap c6 nhiéu ndi dung khic nhau, lién quan
dé nhiéu bod phan khac nhau, tuy theo ndi dung cua ting vu viéc, cong chuc
Tiép cong dan dé xuat Chu tich UBND x4 yéu cau cac ban nganh, doan thé
c6 lién quan phdi hop thuc hién.
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- Trong thot han 10 ngay lam viéc, ké tir ngay tiép nhan nodi dung
khiéu nai, t6 cdo, klen nghi, phan anh, cong chirc T1ep cong dan co trach
nhiém tra 101 tryc tiép hoic thong bao bang van ban dén ngudi da khiéu nai,
t6 céo, kién nghi, phan anh vé mot trong cac ndi dung sau day:

+ Khiéu nai, td céo, kién nghi, phan 4nh da dugc thu ly dé giai quyét;

+ DO6i vi khiéu nai, t6 cdo khong du diéu kién thu 1y theo quy dinh
phap luat, c6 van ban tir choi thu ly;

+ Noi dung khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh khong thudc tham

quyén thi cong churc Tlep cong dén chuyén don dén co quan, to chirc, don vi,
ca nhan c6 thAm quyén giai quyét theo quy dinh cua phap luat;

+ Trudng hop tiéu dé cia don khong thong nhat v6i ndi dung cua don
thi can phai can cir vao nodi dung ciia don dé ap dung phap luat giai quyet chu
khong cin cir vao tiéu dé ciia don, chang han: tiéu de ctia don 13 “Pon t6 cao”
nhung thyc chat ndi dung 1a khiéu nai, thi giai quyét theo trinh tu, thu tuc giai
quyét khiéu nai; tiéu dé cua don 1a “Pon khiéu nai” nhung ndi dung thuc chat
13 t6 céo, thi giai quyét theo trinh tu, thu tuc giai quyét td cdo;

+ Truong hop UBND x4 giai quyét ding chinh sach, phap luat, néu
ngudi khiéu nai, t& cdo khong théng nhit thi cdc ban, nganh doan thé giai
thich, thuyét phuc nguoi khiéu nai, t6 cdo dé ho chip hanh va cham dut khicu
nai, t0 cao.

5.2

Thanh phan ho so Ban chinh

Giay to xuit trinh

1. Ho chiéu, chtrng minh nhan din hodc cin cudce cong dan hoic
cac gidy to tiy than khac c¢6 dan anh va thong tin ¢4 nhan do co
quan c6 tham quyén cép, con gia tri st dung dé ching minh vé
nhan than ctia nguoi co yéu cau.

Truong hop giri hod so qua h¢ thong buu chinh thi phai gui ban
sao c¢6 chimg thuc cac gidy to phai xuét trinh néu trén.

Gidy to phai ndp

- Bon khiéu nai, t0 cao, kién nghi, phan anh cua cong dan X

- Ban sao van ban cta co quan nha nuéc cd thim quyén xac
dinh hanh vi trai phép ludt cua ngudi thi hanh cong vu (1a mot
trong cac van ban sau day):

+ Quyét dinh giai quyét l‘(hiéu,nai clia ngudi ¢6 tham quyén theo
quy dinh cta phap luét vé khi€u nai;

+ Két luan ndi dung té, c40 ctia ngudi co thim quyén theo quy
dinh cua phép luat ve t6 céo;

+ Két luan thanh tra giai quyét vu viéc khiéu nai, td cao.

+ Vin ban tra 10i phan anh, kién nghi ciia cong dan

- Gidy ty quyén hop phap X
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5.3 | S6 lwong ho so
01 bo
5.4 | Thoi gian xir ly
Trong ngay lam viéc
5.5 | Noi thuc hién quy trinh
Uy ban nhén dan céap x4
5.6 | Lé phi: Khong
5.7 Quy trinh xir ly cong viéc
T Trinh tu Trf'iACh T_ho’l Biéu maﬂu/ket
: nhi¢m glan qua
Tiép nhén don: NLCT  |Gio |- HosoCD;
- Néu ho so chua ddy du, huéng dan cy | Tiép nhan | hanh | - Phiéu huéng
thé bang Phiéu huéng dan hoan thién | va trd ket | chinh | dan hoan thién
ho so va két thic quy trinh; qua ho so (n€u co);
- Ho so day du: - Phiéu theo
+ Ghi Giay tiép nhan ho so va hen tra df)i. qua trinh
Buée két qua; 7 o ’ glai guyet
1 |+ Vao so theo dai tiep nhan va tra ket cong viece,
qué; - ’Sf) theo doi
+ Chuyén budc tiép theo. tiép nhan va
tra két qua;
- Giay tiép
nhan ho so Vﬁt
hen tra keét
qua.
Tham dinh ho so: CCVP- - Ho so CD;
TK - Phiéu theo
- Du thao thong bao hen lai thoi gian Trong | ddi qua trinh
tra két qua, trinh 1anh dao UBND phé ngay | glal quycet
duyét; cong viéc;
Bl;(rc - X4c minh hd so - Thﬁn_g béq
- Ho so phu hop (trudng hop 1); hiea?n l?:é ﬂll((gi
- Ho so khong phu hop, dy thao Thong iu 4
béo tir chdi giai quyét hd so (trudng - Vian ban licn
hop 2); quan
- Chuyén budc tiép theo '
Budc | - Dong ¥, ky vao van ban lién quan va | Lanh dao 2 - Van ban lién
3 | chuyén budc tiép theo. UBND | ngay | quan;
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- Khong dong ¥ chuyén lai budc 2. Xa, - Phiéu theo
CCVP- ddi qua trinh
TK, c& giai quyét
nhan, to cong viéc.
chuc
khiéu nai,
t6 céo
Buge | oo dwetdon ccvp- | 2
4 |- A’Soanq t%lao Quyet dinh giai quyét theo TK ngay
két qua ¢ bude 3
- Van ban lién
NLCT quan;
Buge Vao sb, dong dau va chuyén Mot ctra Tl‘ep ?h%n 2 i N.Phlel,l tl‘leo
5 vatrakét | ngay | ddi qua trinh
qua giai quyét
cong viéc.
CCVP-
TK
Tra két qua cho CD, luu hd so va két 1
thac quy trinh: ,’\A,ILCTA ngay
Tiép nhan
va tra két
qua
- Hd so CD;
- Gidgy tiép

Bwoc

Truong hop 1:

- Ghi théng tin vao cac so:

+ S6 theo doi tiép nhan va tra két qua;
- Tra Quyét dinh cho CD.

- Luu ho so. Quy trinh két thuc.

nhan ho so va
hen tra két
qua;

- Phiéu theo
ddi qua trinh
giai quyét
cong viéc;

- S6 theo doi
tiép nhan va
tra két qua;

Truong hop 2:

- Ghi thong tin vao s6 theo ddi tiép
nhén va tra két qua;

- Tra hd so cho CD va thong bao tir
choi giai quyét ho so;

- Luu ho so. Quy trinh két thuc.

- SO theo doi
tiép nhan va
tra két qua;

- Gidy tiép
nhan ho so va
hen tra két
qua;

- Thong bao tur

6




UBND XA QUY TRINH
SON GIANG Xir ly don tai cap xa

Ma hi¢u: QT.VP.09
Lan ban hanh: 01
Ngay ban hanh: 04/4/2022

chdi giai quyét
hd SO,

- Phiéu theo
déi qua trinh
giai quyét
cong viéc.

5.8

Co s6 phap ly

- Luat Tiép cong dan nam 2013;

- Luat Khiéu nai ndm 2011;

- Luat T c4o nam 2018;

- Nghi dinh s6 124/2020/ND-CP quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phap t6
chirc thi hanh Luat Khiéu nai;

- Nghi dinh s6 31/2019/NP-CP quy dinh chi tiét mot sé diéu cua Luat TH
Cao;

- Nghi dinh 64/2014/ND-CP quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mot sd
di€u cua Luat Ti€p cong dan;

- Théng tu s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cta Thanh tra Chinh phu
Quy dinh quy trinh ti€p cong dan;

- Quyét dinh s6 1077/QD-UBND, ngay 03/4/2020 ctia Uy ban nhan dan tinh
Ha Tinh v€ viéc cong b6 Danh myc va Quy trinh néi bo thu tuc hanh chinh
linh vuc gidi quyet khiéu nai, to cdo, tiép cong dan thudc tham quyén giai
quyét cia UBND cap x4 trén dia ban tinh Ha Tinh.

6. BIEU MAU
TT | Ma hiéu Tén biéu miu

1. | BM.VP.09.01 | Bon ctua cong dan

2. | BM.VP.09.02 | Phiéu theo d&i qua trinh giai quyét cong viéc
3. | BM.VP.09.03 | Thong bao tir chdi giai quyét hd so

4. | BM.VP.09.04 | Thong bao hen lai thoi gian tra két qua

5. | BM.VP.09.05 | Thong bao dé nghi bo sung hd so

6. | BM.VP.09.06 | S theo ddi tiép nhan va tra két qua

7. | BM.VP.09.07 | Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
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7.HO SO LUU
TT | Ho so hru
Trwong hep 1
1. |HosoCD;
2. Phiéu hudng din hoan thién hd so (néu co);
3 Tt-léng bao hen lai thoi gian tra két qua va bang ching xac minh (néu c6 xac
minh);
4 Quyét dinh bdi thuong;
5. Phiéu theo ddi qu4 trinh giai quyét cong viéc;
6 S6 theo ddi tiép nhan va tra két qua;
7 Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua.
Trwong hep 2:
1. Thong bao tir chdi giai quyét ho so;
2. Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua;
3. | Phiéu hudng din hoan thién hd so (néu co);
4 Tl_léng bao hen lai thoi gian tra két qua va bang ching xac minh (néu c6 xéc
minh);
5. Phiéu theo ddi qu4 trinh giai quyét cong viéc;
6. | SO theo ddi tiép nhan va tra két qua.

Hb so duoc luu tai bd phan chuyén mén, sau khi hét han chuyén xudng kho luu trix
theo quy dinh.
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