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TRUONG MAM NON 20/10 Doc 1dp - Ty do - Hanh phic
S8: 205/QP-MN2010 Qudn 1, ngay 08 thing G nam 2023
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché tiép cong dan, tiép nhan xi 1y,
gidi quyét don khiéu nai, t6 cdo, don kién nghi, phin 4nh
ctia Truong Mam non 20/10 Quén 1

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON 20/10

Can cit Ludt Tiép cong dan s 42/2013/QHI3 ngay 25 thing 11 nim 2013 cia
cua Quoc Hoi;

. Can cir Lugt Khiéu nai sé 02/201 1/QH13 ngay 11 thang 11 nam 2011 cia
Quéce Hoi;

Can cik Ludt T3 cdo s6 25/2018/QH14 ngay 12 thdng 6 ndam 2018 Quéc Hoi;

! Cdn cir Nghi dinh s6 64/2014/NP-CP ngay 26 thdng 6 nam 2014 quy dinh chi
tiét thi hanh mét sé diéu cua Ludt Tiép cong dan;

Cdn cir Nghi dinh sé 124/2020/ND-CP ngay 19 thang 10 ndm 2020 cia Chinh
phu Quy dinh chi tiét mét s6 diéu va bién phdp thi hanh cia Ludt khiéu nai;

Can cit Nghi dinh s6 31/2019/NP-CP ngay 10 thdang 4 nim 2019 cia Chinh
phi Quy dinh chi tiét mét s6 diéu va bién Pphdp 16 chike thi hanh ciia Lugt t6 cdo;

Can cir Théng twe s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021 ciia Thanh
tra Chinh phi quy dinh quy trinh tiép cong dan; Théng tw s6 05/2021/TT-TTCP ngay
01 thdang 10 ndm 2021 cua Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh xir Iy don khiéu
nai, don t6 cdo, don kién nghi, phan dnh;

Can ctr Quyét dinh sé 11 ]/QD—MVZO]\O ngay 21 thang 02 ndm 1998 ciua fruong
Mam non 20/10 vé viéc thanh lap Truong Mam non 20/10.

QUYET PINH:

Diéu 1. Nay ban hanh kém theo Quyét dinh ny 1a Quy ché tiép cong dan, tiép
nhan X\ 1y, giai quyét don khiéu nai, t6 cdo, don kién nghi, phan 4nh cta Trudng Mim
non 20/10 Quén 1. :

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hi¢u lyc thi hanh ké tir ngay ky. ‘

Diéu 3. B phén Vin phong, cdn by, cdng chirc Trudng Mam non 20/10 Quan
1, céc té chirc va ¢4 nhan c6 lién quan chiju trdch nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan:

- Bo phin tiép cong dan;

- Can bo, cong chirc Trudng MN20/10;
- Website truong;

- Luu VT.
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QUY CHE
Tiép cong dan, tiép nhan xir ly, giai quyét don khiéu nai, té cdo,
don kién nghi, phan anh ciia Truong Mam non 20/10 Quén 1
( Kém theo Quyét dinh s6 305 /OD-MN2010 ngay 08 thang I nam 2023

cuia Truweong Mam non 20/10).

Chuwong 1
I. NHUNG QUY PINH CHUNG
Diéu 1. Pham vi didu chinh

Quy ché nay quy dinh vé cong tac tiép cong dan, tiép nhan xur Iy giai quyét
don khiéu nai, té cao, kién nghi, phan &nh; trach nhiém trong cong tac tiép cong dan,
tiép nhan xur Iy, giai quyét don khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh; viéc to chic

hoat dong tlep cong dan, dia diém tiép cong dan cua don vi va diéu kién bao dam cho
hoat dong tiép cong dan.

Piéu 2. Nguyén tic tiép cong dan

1. Viée tiép cong dan phai dugc tién hanh tai noi tiép cong dan cua don vi.

2. Viéc tiép cong dan phai bdo dam cdng khai, dan chu, kip thoi; thu tuc don
gian, thuan tién; gilt bi mét va bao dam an toan cho nguoi t6 céo theo quy dinh cua
phap luat; bao dam khach quan, binh ding, khéng phén biét déi xit trong khi tiép cong
dan.

3. Ton trong, tao diéu kién thuén loi cho cong dén thuc hién viée khiéu nai, t&
céo, kién nghi, phan anh theo quy dinh ctia phép luét.

Pidu 3. Cac hanh vi bi nghiém cim

1. Gay phién ha, sach nhiu hogc can tré ngudi dén khiéu nai, té céo, kién
nghi, phan anh.

2. Thiéu trach nhiém trong viéc tiép cong dén; lam mat hodc lam sai léch
thong tin, tai liéu do nguoi khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh cung cép.

3. Phan biét ddi xir trong khi tiép cong dan.

4. Loi dung quyén khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan anh dé gy roi trat tu
cong cong.

5. Xuyén tac, vu khéng, géy thiét hai cho co quan, té chire, don vi, ca nhan.

6. De doa, xtic pham co quan, to chire, don vi, nguoi tiép cong dan, nguoi thi
hanh céng vu.

7. Kich dong, cudng ép, du dd, 16i kéo, mua chudc nguoi khac tap trung dong
nguoi tai noi tlep cong dén.

'Chu;(mg II g
TIEP CONG DAN
Piéu 4. Trach nhiém cia ngudi dirng dau don Vi trong viéce tlep cdng dan
1. Lanh dao, chi dao, té chiic cong tac tiép cong dan cia co quan minh:
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a) Ban hanh ndi quy, quy ché tiép cong dan;

b) B tri dia diém thuan loi cho viée tiép cdng dan; bao dam co s& vat chét
phuc vu viéc tiép cong dan;

¢) Phin cong can by, cong chic lam cong tac tiép cong dan thuong xuyén;

d) Phéi hop chit ché véi co quan, tb chuc, don vi ¢6 lién quan tiép cong dan

va xu ly vu viée nhiéu ngudi cung khiéu nai, té céo, kién nghi, phan dnh vé mot noi

dung;

d) Kiém tra, don déc don vi, nguoi ¢6 trach nhiém thugc quyén quan Iy cia
minh thue hién cac quy dinh cia phép ludt trong viéc tiép cong dan;

e) Co trach nhiém bao dam an toan, trat tu cho hoat dong tiép cong dan;

g) Béo cdo tinh hinh, két qua cong téc tiép cong dan véi co quan, to chirc co
tham quyén.

2. Tryc tiép thyc hién viéc tiép cong dén it nhét 02 ngay trong 01 thang tai dia
diém tiép cong dan cia don vi minh.

3. Thyc hién tiép cong dan dot xuat trong cac truong hop sau day:

a) Vu viéc gay git, phtc tap, c6 nhiéu ngudi tham gia, lién quan dén trach
nhiém cta nhiéu co quan, t chie, don vi hodc y kién cua cac co quan, td chic, don vi
con khac nhau;

b) Vu viéc néu khéng chi dao, xem xét kip thoi 6 thé gay ra hau qua nghiém
trong hodc ¢é thé dan dén hiy hoai tai san cia Nha nuéc, cia tap thé, xam hai dén tinh
mang, tai san ctia nhan dan, anh hudéng dén an ninh, chinh tri, trt ty, an toan xa hoi.

4. Khi tiép cong dan, ngudi dmg dau co quan phai c6 ¥ kién tra 101 v viée
giai quyét vu viéc cho cong dan. Trudng hop chua tra 10i ngay duge thi chi dao cong
chtrc, vién chie thudc quyén quan ly ciia minh kip thoi xem xét, giai quyét va thong
bdao thoi gian tra 101 cho cong dan.

Diéu 5. Pia diém tiép cong dan

1. Dia diém tiép cong dan cia don vi duge b tri tai vi tri thuan tién, bao dam
céc didu kién vét chét can thiét dé cong dan dén trinh bay khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phan anh dugc dé dang, thuén loi.

2. Tai dia diém tiép cdng dan pha1 niém yét cdng khai thong tin vé viéc tiép
cong dan cua don vi minh tai dia diém tlep cdng dén va cong bd trén trang thong tin
dién tir cia Truong Mam non 20/10: https:/mn20thang10q1.hem.edu.vn.

Diéu 6. Trach nhiém cia nguoi ding diu don vi trong viéc trye tiép tiép
cong dan

1. Nguoi dimg dau don vj phai truc tip tiép cong dan dé ling nghe, xem xét,
giai quyét va chi dao viéc giai quyét cac khiéu nai, td cao, kién nghi phan énh thudc
tham quyén cta minh hogc thudc thdm quyen clia ngudi dimg diu don vi cap dudi

trong cong tac tiép cong dén, xir ly don va giai quyét khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan
anh.
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Ngudi ding dau don vi ¢6 trach nhiém tiép cong dan dinh ky hodc dot xuét
theo quy dinh cia Luét Tiép cong dan va kiém tra, don ddc viéc xur ly sau tiép cong
dan cua don vi.

2. Vige tiép cong dan clia nguoi ding dau don vi phai dugc cong chirc, vién
chire gitip viec ghi chép ddy du vao so tiép cong dan hoic nhdp théng tin vao Co s dir
liéu qudc gia vé cong tic tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t cao, kién nghi, phan
é’nh }}050 phan mém quén 1y cong tac tiép cong dan va duge luu tai noi tiép cong dan.
X }(ién chi dao cta ngudi dimg dau don vi trong viéc giai quyét cac khiéu nai, t céo,
kién nghi, phan 4nh tai Tru s& tiép cong dan phai dugce lap thanh véan ban va guri cho
céc co quan, tb chuc, don vi ¢6 lién quan dé trién khai thuc hién theo dtng yéu cau,
ndi dung chi dao; 4n dinh thoi gian giai quyét phtt hop véi quy dinh cua phap luat va
co quan, t§ chuc, don Vi ¢4 trach nhiém giai quyét phai giri két qua giai quyét cho
cong dan dugc biét.

‘ 3. Khi tiép cong dan, néu vu viéc 18 rang, cu thé, c6 co s& va thudc tham
quyeén giai quyét thi ngudi ding dau don vi phai tra 1o ngay cho cong dan biét; néu vu
viée phl'r’c ta'p can nghién clru, xem xét thi n6i rd thoi han giai quyét va nguoi can lién
h¢ dé biet két qua giai quyét.

, 4. Két thuc viée tiép cong dan, ngudi ding dau don vi ra thong bao két luan
viéc tiép cong dan.

Diéu 7. Trach nhi¢m ciia nguoi tiép cong dan

1. Khi tiép cong dan, ngudi tiép cong dan phai bao dam trang phuc chinh té,
c6 deo thé cong chire, vién chire hode phu hi¢u theo quy dinh.

2. Yéu céu ngudi dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh néu ro ho tén, dia
chi ho#c xuét trinh giéy to tly than, gidy lly quyén (néu ¢06); ¢6 don hodc trinh bay rd
rang ndi dung khiéu nai, 6 cdo, kién nghi, phan anh; cung cép thong tin, tai liéu can
thiét cho viéc tiép nhén, thu ly vu viéc.

3. C6 thai do dimg muc, ton trong cong dan, ling nghe, tiép nhan don khiéu
nai, t& céo, kién nghi, phan anh hodc ghi chép ddy du, chinh xac noi dung ma nguoi
dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh trinh bay.

4. Giai thich, hudng dan cho nguoi dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh
chép hanh chi truong, duong 16i, chinh sach, phap luét, két luan, quyét dinh giai quyét
da c6 hiéu luc phép ludt cua co quan c6 thim quyén; huéng dan nguoi khiéu nai, td
céo, kién nghi, phan anh dén ding co quan hodc ngudi c6 tham quyén giai quyét.

5. Truc tiép xur ly hodc phan loai, chuyén don, trinh nguoi ¢6 thim quyén Xu ly
khiéu nai, t céo, kién nghi, phan anh; thong bao két qua xu ly khiéu nai, té céo, kién
nghi, phan anh cho céng dan.

6. Yéu cau nguoi yi pham ndi quy noi tiép cong dan chim dut hanh vi vi pham;
trong truong hop can thiét, 14p bién ban vé viéc vi pham va yéu cau co quan chire ning
xu ly theo quy dinh cuia phap luat.

Diéu 8. Nhiing truomg hop dwoc tir chéi tiép cong dan
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I. Nguoi trong tinh trang say do dung chat kich thich, ngudi méc bénh tam than
hodc mot bénh khéac lam mat kha ndng nhén thic hodc kha nang diéu khién hanh vi cua
minh;

2. Nguoi ¢6 hanh vi de doa, xtc pham co quan, o chire, don vi, nguoi tiép cong
dan, nguoi thi hanh cong vu hoic ¢6 hanh vi khac vi pham néi quy noi tiép cong dan;

3. Nguoi khiéu nai, t6 cao vé vu viée da giai quyct ding chinh séch, phép luat,
dugc co quan nha nudce ¢6 thim quyén kiém tra, ra soat, thong bdo bang van ban va da
duoc tiép, giai thich, hudng dan nhung van c6 tinh khiéu nai, té cdo kéo dai;

4. Nhimng truong hop khac theo quy dinh cua phép luat.

Chuong 111
TIEP NGUOI KHIEU NAI, NGUOI TO CAO, NGUOI KIEN NGHI,
PHAN ANH
Muc 1. XAC PINH NHAN THAN CUA NGUOI KHIEU NAIL, NGUOI TO

CAO, NGUOI KIEN NGHI, PHAN ANH VA TINH HQP PHAP CUA NGUOI
DAIDIEN THEO QUY PINH CUA PHAP LUAT

Diéu 9. Xdc dinh nhan thin ciia ngudi khibu nai, nguoi 5 cdo, nguoi kién
nghi, phan anh

1. Khi tiép ngudi khiéu nai, ngudi tiép cong dan yéu cdu ho néu rd ho tén, dia chi
va Xuit trinh gidy to thy than, gidy gii thiéu, gidy ty quyén (néu o).

2. Khi tiép ngudi tb céo, ngudi kién nghi, phan anh, nguoi tiép cong dan yéu ciu
ngudi tb céo, nguoi kién nghi, phan dnh néu rd ho tén, dia chi va xudt trinh gidy to tay
than.

Trong qua trinh tiép ngudi td céo, nguoi tiép cong dan phai gilt bi mat ho tén, dia
chi, but tich ngudi té cdo theo quy dinh cua phéap luat vé t6 cdo.

Piéu 10. Xdc dinh tinh hop phap cia nguoi dai dién, nguoi dwge ty quyén,
luit sw hodc tro gitp vién phap ly

1. Trudng hop co quan, td chirc thuc hién viée khiéu nai thdng qua nguoi dai dién
la nguoi dimg dau co quan, t6 chirc thi ngudi tiép cong dan yéu ciu nguoi dai dién xuit
trinh gidy gi6i thiéu, gidy to tuy than.

Trong trudng hop nguoi ding dau co quan, Fc‘) chirc wy quyén'cho ngudi dai dién
theo quy dinh cta phap ludt dé thuc hién viéc khiéu nai thi nguoi tiép cong dan dé nghi
nguoi duge uy quyén xuét trinh giéy to tuy than, giéy lly quyén cta ngudi ty quyen.

2. Truong hgp nguoi dén trinh bay viéc khiéu nai la ngudi dai dién, nguoi dugc uy
quyén cua nguoi khiéu nai duoc quy dinh tai diém a khoan 1 Piéu 12 Luat Khiéy nai thi
ngudi tiép cong dan yéu cau xuit trinh gidy to chimg minh viéc dai dién, iy quyén hop
phéap hodc giay to khac c6 lién quan.

Trudng hop ngudi dén trinh bay 1a nguoi dai dién, nguoi duoc uy guyén hop phap
thi ngudi tiép cong dan tién hanh cdc thi tuc tiép nhu ddi voi ngudi khiéu nai.

3. Trudng hop ngudi khiéu nai ty quyén cho ludt su hodc trg gilip vién phap ly
thuc hién viéc khiéu nai thi ngudi tiép cong dan yéu cau lugt su hogic trg gilp vién phap
Iy xudt trinh Thé luat su, Thé trg gitip vién phap ly va Gidy uy quyén khiéu nai.



6

4. Trudng hop cong dan khong c6 gidy uy quyén hoic viéc iy quyén khong theo
dling quy dinh tai diém a, diém b khoan 1 Piéu 12 Ludt Khiéu nai thi ngudi tiép cong
dan khong t1ep nhén ho so vu viée va giai thich 18 1y do, huéng din cong déan lam cac
tht tuc can thiét dé thyc hién viéc khiéu nai theo dung quy dinh.

Muc 2. TIEP NHAN, PHAN LOAI XU LY NOI DUNG KHIEU NAIL TO
CAO, KIEN NGHI, PHAN ANH

Diéu 11. Tiép nhan khiéu nai, té cdo, kién nghi, phén 4nh

1. Khi cong dan dén trinh bay truc tlep va khong c¢6 don thi nguoi tiép cong dan
huéng dén cong dan viét don khidu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh hodc ghi chép day
du, trung thuc, chinh xéc noi dung trinh bay ctia cong dan; ndi dung nao chua rd thi dé

nghi cong dan trinh bay thém, sau d6 doc lai cho cong dan nghe va dé nghi ho ky tén
hodc diém chi x4c nhén vao van ban.

2. Truong hop cong dan dén trinh bay va c6 don véi noi dung cu thé, o rang, c6
thé xac dinh duogc rd tinh chat vu viéc va co quan c6 thim quyen g1a1 quvet thi nguoi
tiép cong dan huéng dan cong dan gui don dén co quan ¢6 tham quyén dé dugc xem
xét, giai quyét theo quy dinh cta phép luat.

3. Trudng hop nhiéu nguoi dén khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh vé ciing mot
ndi dung thi nguoi tiép cong dan huéng dan ho cir nguoi dai dién dé trinh bay; ghi lai
ndi dung trinh bay va dé nghi ngudi dai dién ky tén hodc diém chi xac nhan vao vin
ban.

4. Truc‘mg hop cong dan trinh bay nhiéu noi dung, vira ¢6 ndi dung khiéu nai, vira
c6 nodi dung tb cao, kién nghl phan anh thi nguoi tiép cong dan huéng dan cong dén
thuc hién viéc khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan 4nh theo quy dinh cua phap luat.

5. Viéc tiép nhan, ghl chép noi dung khiéu na1 t6 cao, kién nghi, phan anh va viéc
huorng dan cong dan viét don phai dugc ghi vao so tiép cdng déan hoac duge nhap vao
phan mém co so dit liéu vé tiép cong dan.

Piéu 12. Phin loai, xir ly khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh

1. Viéc phan loai, xtr Iy ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh duoc cian
ctr vao ban ghi noi dung trinh bay hodc don clia cong dan va thuc hién theo Thong tu s6
05/2021/TT-TTCP ngay 01 1hang 10 nam 2021 cua Thanh tra Chinh pht quy dinh quy
trinh xtt 1y don khiéu nai, don t6 co, don kién nghi, phan anh.

2 Y kién trinh bay ndi dung khiéu nai, t& cao, kién nghi, phan anh khong thugc
thdm quycn giai quyet ctia don vi tiép cong dan thi nguoi tiép cong dén hudng dan cong
dén viét don giri dén co quan, t6 chire ¢o tham quy én giai quyét.

Truong hop noi dung thudc tham quycn giai quyét ctia don vi minh thl nguoi tmp
cong dan tiép nhan cac thong tin, tai liu dé bao cdo nguoi ¢o tham quy én giai quyét.
Néu cong dan cung cap cac thong tin, tai liéu, chung ctr ¢6 lién quan dén khiéu nai. to
céo, kién nghi, phan anh thi nguoi tiép cong dan xem xét dé tiép nhan cac thong tin, ldl
li¢u, chimg cur do. VILC tiép nhan thong tin, tai li¢u, chimg cir duge thye hign bang gidy
bién nhan theo Mau s6 02 ban hanh kém theo Thong tr s6 05/2021/TT-TTCP.



Chuong IV
QUYEN VA NGHIA VU CUA NGUOI PEN KHIEU NAI TO CAO,
KIEN NGHI, PHAN ANH;
TRACH NHIEM CUA NGUOI TIEP CONG DAN

Diéu 13. Quyén va nghia vu ciia ngudi dén khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan
anh
~ 1. Khi dén noi tiép cong dan, nguoi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh c6 céc
quyeén sau day:
a) Trinh bay vé ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh;
b) Buoc hudng dan, giai thich vé ndi dung lién quan dén khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh cua minh;
c) Khiéu nai, t cdo vé hanh vi vi pham phép luat cua nguoi tiép cong dan;
d) Nhan théng bao vé viéc tiép nhan, két qua xir Iy khiéu nai, t cdo, kién nghi,
phén anh;
d) Trudong hop nguoi khiéu nai, tb céo, kién nghi, phan anh khéong sir dung thong
thao tiéng Viét thi cé quyén stir dung nguoi phién dich;
e) Cac quyén khac theo quy dinh ciia phap luat vé khiéu nai, té céo.

Chuong V
TIEP NHAN, PHAN LOAI VA XU LY PON

Piéu 14. Tiép nhin don

Don duoc tiép nhan dé phan loai va xi Iy tir cac ngudn sau day:

1. Don dugc gui qua dich vu buu chinh;

2. Pon dugc giri dén Ban tiép cong dan, dia diém tiép cong dén, bd phén tiép nhan
don hodc qua hop thu gop y cua don vi;

3. Don do Pai biéu Quéc hoi, Poan Dai biéu Quéc hoi, cac co quan cua Quéc hoi
va ctia iy ban Thuong vu Qudc hoi, Pai bicu Hoi dong nhan dan, cac ban cia Hoi dong
nhan dan, Uy ban Mat tréan Td qudc Viét Nam va cac td chirc thanh vién cia Mit trin,
co quan béo chi va co quan, td chire, don vi khéc chuyén dén theo quy dinh ctia phap
luat;

4. Don do lanh dao Pang, Nha nude va lanh dao céc co quan Dang chuyén dén.

Diéu 15. Phin loai don

1. Viéc phan loai don cin ctr vao ndi dung trinh bay trong don, muc dich, yéu cdu
cua ngudi viét don, khong phu thude vao tiéu dé cua don.

DPon dugc phén loai nhu sau:
a) Don khiéu nai;

b) Don tb céo;

¢) Don kién nghi, phan 4nh;

d) Don c6 nhiéu noi dung khéc nhau.
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2. Phén loai theo diéu kién xur ly, bao gom don du diéu kién xur ly, don khéng du
diéu kién xur ly.

a) Pon da diéu kién xr ly 1a don dép tng céc yéu cau sau day:

-DPon dung chir viét 1a tiéng Viét. Truong hop don dugc viét bang tiéng nude
ngoai thi phai kém ban dich dugc cong ching; Pon dugc ghi rd ngay, thang, ndm viét
don; ho, tén, dia chi cia ngudi viét don; c6 chit ky hodc diém chi ciia nguoi viét don;

-bon khle}l nai ghi ro tén, dia chi cua co quan, td chire, ca nhan bi khiéu nai; noi
dung, ly do khi€u nai, tai liéu lién quan dén ndi dung khiéu nai va yéu cau ctia nguoi
khiéu nai;

-Don t6 cao ghi 0 ho tén, dia chi cua ngudi bi td cao: hanh vi vi pham phap luat
bi t6 cdo; cach thic lién h¢ v6i ngudi t cao va cac thong tin khac c6 lién quan;

- Don kién nghi, phan 4nh ghi rd noi dung kién nghi, phan anh;

-Don khong o ho tén, dia chi ciia nguoi giti don nhung c6 ndi dung t6 cdo vé
hanh vi vi pham phép lut va néu rd ngudi co hanh vi vi pham phap ludt, c6 tai liéu,
chung cir cu thé v€ hanh vi vi pham phap ludt va c6 co s& dé tham tra, xac minh theo
quy dinh tai khoan 2 Diéu 25 Luat Té céo.

b) Don khong du didu kién xtt Iy bao gdm:

- Pon khong dép ung céc yéu cau tai diém a khoan 2 Diéu nay;

-DPon dugc gtri cho nhiéu co quan, t chire, don vi, ca nhan trong d6 ¢é co quan,
to6 chirc, don vi hodc nguoi cé tham quyen giai quyét;

-DPon da dugc hudng dan theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 8 Thong tu nay;

-Pon c¢6 ndi dung chéng dbi duong 16i, chi truong cua Pang, chinh sach, phap
luat ctia Nha nuée; don c6 ndi dung chia r& doan két dan tdc, ton gido; don co 101 I€ tho
tuc, boi nho, xtic pham danh du, uy tin cia ca nhén, co quan, t6 chire, don vi;

- Don réch nat, chit viét bi tiy xoa, khong 18, khong thé doc duoc.

3. Phan loai don thudc thAm quyén va don khong thuge thim quyén giai quyét cua
ngudi ding dau co quan, to chire, don vi minh.

4. Phan loai don theo sb lugng nguoi khiéu nai, ngudi to céo, ngudi kién nghi,
phan anh.

a) Pon c6 ho, tén, chit ky cua mot nguoi;

b) Pon ¢6 ho, tén, chir ky cua 02 ngudi trd én.

5. Phén loai theo tham quyén giai quyét.

a) Don thudc thim quyén gidi quyét clia co quan hanh chinh nha nude, gom:
Chinh phu, Tha tuong Chinh phu, bd, co quan ngang b, co quan thudc Chmh phu, uy
ban nhan dén cac cap va co quan, to chue true thude Uy ban nhan dan cac cp hodc cua
co quan hanh chinh khac;

b) bon thude thim quyén giai quyét ctia Quée hoi, uy ban Thuong vu Quédc hai.
Hoi dong Dan toc, cdc Uy ban va cac co quan khdc cua Qudc hoi, cac co quan thude uy
ban Thuong vu Qude hoi, Hoi ddng nhan dan céac cap va cic co quan cua Hoi dono



nhan dan cic cap;
¢) Don thude tham quyén giai quyét ctia co quan tién hanh t6 tung, thi hanh én;
d) Pon thugc thim quyén giai quyét ciia Kiém toan Nha nudc;

d) Bon thudc thim quyén giai quyet cua t6 chuc chinh tri, to chirc chinh tri-xa hoi,
t0 chtee chinh tri - xa hoi - nghé nghiép, t6 chirc xa hoi, t6 chirc xa hoi - nghé nghiép; t6
chire ton gido;

g) Pon thudc thim quyén giai quyét cua don vi su nghiép cong lap, doanh
nghiép nha nudc;

h) Pon thudc tham quyén giai quyét cua cdc co quan, td chire, don vi khéc.

Chuong VI
XU LY PON

Muc 1. XU LY PON KHIEU NAI

Diéu 16. Xir Iy don khiéu nai thudc thAm quyén gidi quyét

1. Pon khiéu nai thudc thim quyén giai quyét va khong thugc mot trong cac
truong hop khong duoc thu ly giai quyet theo quy dinh tai Diu 11 Luat Khiéu nai thi
nguoi xu ly don dé xuat ngudi dung dau co quan, tb chirc, don vi thu ly dé giai quyet
theo quy dinh ctia phap luét. Viéc dé xuit thu ly gii quyét duoc thuc hién theo Mau s6
01 ban hanh kém theo Théng tu s6 05/2021/TT-TTCP.

2. Pon khiu nai thudc thdm quyén giai quyét nhung chua di diéu kién thu ly giai
quyet thi huéng dan ngudi khiéu nai bé sung thong tin, tai liéu dé thuc hién v1ec khiéu
nai theo quy dinh cua phap ludt. Viéc hudng din duoc thuc hién theo Mau sé 02 ban
hanh kém theo Thong tu s6 05/2021/TT-TTCP.

3. Pon khiéu nai thudc thim quyén cua cap dudi nhung qué thoi han giai quyét
theo quy dinh cta Luét Khiéu nai ma chua dugc giai quyet thi nguoi xir ly don bao céo
nguoi ding dau co quan, to chirc, don vi xem Xét, quyét dinh theo quy dinh ctia phap
luat.

Pidu 17. Xir Iy don khiéu nai khong thudc thim quyén gidi quyét

1. Don khiéu nai khong thuc thdm quyén giai quyét ctia ngum dimg dau co quan,
to chuc don vi minh thi nguoi xtr ly don huong dan ngum khiéu nai gul don dén co
quan, td chirc, don v1 nguoi co thAm quyen giai quyet Viéc huéng din chi thuc hién
mot 1an theo Mau s 02 ban hanh kém theo Thong tu nay.

2. Pon khiéu nai do lanh dao Pang, Nha nude, Hoi ddng Dan tdc, cic ty ban va
co quan khac cua Quéc hoi, cac co quan thugc ty ban Thudong vu Qudce hoi, Dai biéu
Quoc hoi, Poan dai biéu Quoc héi, Thanh vién Chinh phu, Chéanh an Toa 4n nhan dan
t6i cao, Vién truong Vién Kiém sat nhan dan tdi cao, Tong Kiém toan Nha nudc, Vin
phong Chu tich nuéc, Vian phong Trung wong, Uy ban Kiém tra trung uong va céac ban
dang Trung uong, co quan Trung uong cia céc td chirc chinh trj - x4 hoi, t6 chirc chinh
tri - x4 hoi - nghé nghiép chuyén dén thi ngudi xir Iy don trinh ngudi dimg du co quan,
t6 chirc, don vi va ¢6 vin ban phuc ddp.

3. Pon khiéu nai do Ban tlep cong dan trung wong, céc co qQuan cua Hoi dong
nhan dan, dai biéu Hoi dong nhén dan, t chic chinh tri - x4 hoi, td chic chinh tri - xa
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hoi - nghé nghiép & cAp tinh, cAp huyén chuyén dén thi Ban tiép cong dan bao cdo Chu
tich Gty ban nhan dan cung cép dé xin y kién chi dao viéc xt ly.

4. D6i v6i nhitng vu viée khiéu nai dong ngudi, phuc tap, ton dong, kéo dai da c6
quyét dinh giai quyét nhung ngudi khiéu nai c6 don giti dén Thanh tra Chinh phu hodc
Tru s tiép cong déan trung wong thi Trudng Ban ti€p cong dén trung wong bao cao
Tong Thanh tra Chinh phu giao cho cac vu, cuc, don vi kiém tra, bao cdo, d¢ xuat van
ban tra 16 cong dan hodc trao ddi véi Chi tich iy ban nhan dan cap tinh vé hudng xi
ly.

Diéu 18. Xir Iy don khiéu nai déi véi quyét dinh gidi quyét Kkhiéu nai da c6
hiéu Iyc phap luit

1. Pon khiéu nai d6i voi quyét dinh giai quyét khiéu nai da c6 hiéu luc phap ludt
theo quy dinh tai Piéu 44 Luat Khiéu nai thi ngudi xir Iy don khéng thu 1y, khong
chuyén don ma huéng dan ngudi khiéu nai khéi kién vu an hanh chinh tai Toa an nhéan
dén c6 tham quyén theo quy dinh cua phap luét vé th tung hanh chinh, trir truong hop
dugc quy dinh tai khoan 2 Piéu nay.

2. Don khiéu nai d6i véi quyét dinh giai quyét khiéu nai da c6 hiéu luc phap luat
nhung qua nghién ctru, xem xét phat hién viéc giai quyét khiéu nai vi pham phap luét,
gdy thiét hai dén loi ich ciia Nha nuéc, quyén va loi ich hop phép cua cong dan, co
quan, t6 chirc duge quy dinh tai Diéu 38 Nghi dinh s 124/2020/ND-CP ngay 19 thang
10 ndm 2020 ciia Chinh phii quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phép thi hanh Luat
Khiéu nai thi nguoi xtr Iy don phai béo cdo dé nguoi dung dau co quan, t6 chirc, don vi
minh xem xét, quyét dinh theo quy dinh cta phép luat.

Piéu 19. Xit Iy don khiéu nai khéng thudc thim quyén ¢6 ho tén, chit ky ciia
nhiéu nguoi

Pon khiéu nai khong thudc thdm quyén giai quyét cia co quan, td chuc, don vi
minh ma cé ho tén, chit ky cua nhiéu ngum thi nguoi xu Iy don huéng dan cho mot
ngum khleu nai c6 dia chi r0 rang gm don dén ding co quan, to chuc don vi, nguoi co
tham quyén giai quyét. Viéc hudng dan dugc thue hién theo Mau s6 02 ban hanh kém
theo Thong tu s6 05/2021/TT-TTCP.

Pidu 20. Xir Iy gidy to, tai liéu gbe giri kém theo don khiéu nai

Pon khiéu nai c6 giti kém theo gidy to, tai liéu gbe thi ngudi xur Iy don tra lai cho
nguoi giri don gidy to, tai liéu do.

Pidu 21. Xit Iy don khiéu nai ddi voi quyét dinh hanh chinh ¢6 kha ning gay
hiu quéa khé khic phuc

Trong truong hgp ¢6 can ctr cho rang viéc thi hanh quyét dinh hanh chinh s& gy
ra hau qua kho khac phuc thi nguoi xur ly don phai kip thoi bdo cdo dé nguoi dimg dau

co quan, to chire, dorn vi xem xét, quyét dinh tam dinh chi hodc kién nghi co quan,
nguoi co thAm quyen tam dinh chi viéc thi hanh quy ét dinh hanh chinh.

Sau khi nhan dugce bdo cao hoac kién nghi, nguoi co tham quy én ¢o trach nhiém
xem xeét, quyet dinh viéc tam dinh chi, chiu trach nhiém ve quy ét dinh ctia minh va
thong bdo cho co quan, t6 chire, don vi da kién nghi biét két qua xu ly.

Muc 2. XU LY PON TO CAO
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Diéu 22. Xir Iy don td cdo thude thim quyén giai quyét
R L td céo thudc tham quyén giai quyét ctia co quan, to chuc, don vi minh va du
dicu kién thu ly theo quy dinh tai khoan 1 Biéu 29 Luéat Té cao thi nguoi xur ly don bao
cao nguoi dung dau dg tlu,{ ly giai quyét theo quy dinh. Viée dé xuat thu ly giai quyét
dugc thuc hién theo Mau s 01 ban hanh kém theo Thong tu s6 05/2021/TT-TTCP.

Diéu 23. Xir Iy don t6 cio khong thude tham quyén gidi quyét

L. an t6 cdo khong thude thim quyén giai quyét cia don vi minh thi ngudi xir Iy
don de xudt voi nguoi diang dau chuyén don va céc th()ng tin, tai liéu kém theo (néu c6)
dén co quan, td chire, don vi ¢6 thim quyen glal quyet theo quy dinh cua phédp luat
Viéc chuyén don t6 cao duoc thuc hién theo Mau s6 03 ban hanh kém theo Thong tu sb
OD{/2021/TT TTCP. Viéc chuyén don dén co quan co thim quyen chi thuc hién mot lan
d6i véi don to cdo c6 cung ndi dung.

2. Pon t6 cdo thuge tham quyén giéi quyét cia don vi cép dudi truc tiép nhung
qua thoi han theo quy dinh ciia Luét T6 cdo ma chua dugc giai quyet thi ngum xu ly
don dé xuat nguoi ding dau don vi ra vin ban yéu cAu ngudi ding dau don vi cép dudi
truc tiép béo cao vé qua trinh giai quyét td cdo, Iy do cham giai quyét, xéc dinh trach
nhiém giai quyét t cdo va phai bao cao két qua giai quyet

Diéu 24. Xir Iy don t6 cdao ddi véi dang vién

Don té céo dbi vai dang vién vi pham Piéu 1¢ Dang, chu truong, nghl quyet chi
thi, quy dinh, quy ché, két ludn cia Pang dugc chuyén dén co quan c6 thdm quyén dé
xur ly theo quy dinh cua Dang.

Piéu 25. Xir Iy don t cio hanh vi vi pham phap lujt gy thiét hai hoiic de doa
gy thiét hai nghiém trong dén lgi ich ciia Nha nuéce, quyén va lgi ich hgp phap
ciia ¢4 nhin, co quan, to chire

DPon t§ cdo hanh vi vi pham phép luat gy thiét hai hodc de doa gay thiét hai
nghlem trong dén loi ich cua Nha nuéc, quyen va loi ich hop phép cua ca nhan, co
quan, td churc thi ngum xtr ly don phai kip thoi béo cao tham muu, dé xuit de nguoi
dung déu co quan, td chire, don vi dp dung bién phap can thiét theo thim quyén hodc
thong béo cho co quan, té chirc, don vi c6 thdm quyén kip thoi 4p dung bién phdp ngin
chin theo quy dinh cua phdp luét.

Piéu 26. Xir ly don t6 c4o hanh vi vi pham thidm quyén, trinh ty, thi tuc gidi
quyét Kkhiéu nai

1. Bon td cao nguoi giéi quyét khiéu nai vi pham vé thdm quyen trinh tu, thu tuc
giai quyét khiéu nai thi khong thu ly don theo quy dinh cua Luat T4 céo. Trong truong
hop nay, ngudi xur Iy don hudng dan nguoi c6 don tlep tuc thuc hién vi¢c khiéu nai
hodc khéi kién vy an hanh chinh tai Toa an c6 thdm quyén theo quy dinh ctia phap luat.

2. Pbi v6i don tb cao ma nguoi té cdo cung cdp duge thong tin, tai ligu, ching cu
xac dinh nguoi giai quyét khiéu nai ¢6 hanh vi vi pham mot trong cac diéu cam dugce
quy dinh tai cac khoan 1, 2 va 4 cua Diéu 6 Luét Khiéu nai thi thy ly giai quyét theo

quy dinh ctia Ludt T cdo.

Pidu 27. Xir ly théng tin ¢6 ndi dung tb cdo
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Khi nhan dugc thong tin ¢6 ndi dung tb cao quy dinh tai khoan 2 Diéu 25 Luat Té
cdo thi ngudi xtr 1y don béo cdo ngudi c6 thdm quyén dé xem xét, quyét dinh viéc kiém
tra hodc chuyén dén co quan, td chtic, c4 nhan c6 thim quyén dé quyét dinh viéc kiém
tra phuc vu cho cong tac quan ly.

Dicu 28. Giir bi mat thong tin va bao vé ngudi to cdo

Trong qua trinh xur ly don, don vi, ca nhan c6 trach nhi¢m gilt bi mat thong tin cua
ngudi to céo, ndi dung t6 cdo theo quy dinh cta phép luat.

Truong hop nguoi o cdo dé nghi dugc bao vé thi ngudi xtr Iy don bdo cdo ngudi
dimg dau xem xét, glal quyet theo quy dinh cta phép luat.

Muc 3. XU LY CAC LOAI PON KHAC

Piéu 29. X Iy don kién nghi, phin anh

1. Don kién nghi, phan anh vé nhung ndi dung thudc trach nhiém quan ly ctua don

vi minh thi nguoi xtr Iy don bao cdo, dé xuét nguoi ding dau giai quyet, tra 101 theo quy
dinh cia phép luat.

2. Pon kién nghi, phan 4nh ma noi dung khong thudc trach nhiém quan ly ctia don
vi minh thi nguoi xur ly don bao céo, dé xuit ngudi dung dau quyét dinh viéc chuyén
don dén co quan, t6 chirc, don vi c6 trach nhiém giai quyét va thong bao cho nguoi gui

don. Viéc chuyén don kién nghi, phan anh dugc thuc hién theo Mau s6 04 ban hanh
kém theo Thong tu s6 05/2021/TT-TTCP.

Piéu 30. Xir Iy don ¢6 nhiéu ndi dung khac nhau

DPon c6 ca noi dung khiéu nai, to céo, kién nghi phan anh thi nguoi xu ly don
huéng dan nguoi gln don tach riéng tung noi dung dé gu1 dén ding co quan, to chuc
don vi, ca nhan c6 tham quyén giai quyét. Viéc huéng dan dugc thuc hién theo Mau sé
05 ban hanh kém theo Thong tu 05/2021/TT- TTCP.

Chwong VII
QUAN LY, THEO DOI, KIEM TRA, PON POC
VIEC GIAI QUYET PON KHIEU NAIL DON TO CAO,
PON KIEN NGHI, PHAN ANH

Piéu 31. Viéc luu don
1. Viée luu don dugc thuc hién d6i voi céc loai don sau day:

a) Pon khong du diéu kién xtr Iy quy dinh tai diém b khoan 2 Diéu 6 cua Thong tu
05/2021/TT-TTCP.

b) Pon khiéu nai c6 quyét dinh giai quyét khiéu nai da c6 hiéu lyc phap luat ma
khong thudc truong hop quy dinh tai Diéu 38 Nghl dinh so 124/2020/ND-CP ngay 19
thang 10 nam 2020 cta Chinh phu quy dinh chi tiét mot s diéu va bi¢n phap thi hanh
Luat Khiéu nai; don té cao da co két luan ndi dung lo cdo va quyét dinh xur ly td cdo da
¢6 hiéu lyc phap luat ma ngudi t6 cdo khong cung cép duge thong tin, tai liéu, chirng cur
moi.

¢) Thoi han luu don quy dinh tai khoan | Diéu nay 1a 01 nam. Hét thoi han néu
trén, nguoi ding dau don vi xem xét, quy &t dinh viéce tiéu huy don theo quy dinh cua
phap luat.
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Diéu 32. Quan ly, theo doi don

1. DBon vi tiép nhén, chuyén don ¢ trach nhi¢m vao sO dé tra ctru, quan 1y, theo
doi. Viée luu trit, vao so theo ddi hodc sao luu dir lidu trén may tinh, tra ciru thong tin
duoc thyc hién theo quy dinh cua phap ludt vé luu tri, phap luat vé bao vé bi mat nha
nude va Danh muc bi mat Nha nudce thude linh vuc thanh tra, giai quyét khiéu nai, to
céo va phong, chng tham nhiing.

2. Don vi nhdn don ¢6 trach nhiém tra 101 co quan, don vi, nguoi c6 thim quyén
da chuyén don theo quy dinh cia phéap luét.

Diéu 33. Thong bao két qua xir Iy khiéu nai, to cio, kién nghi, phan dnh

1. Trong thoi han 10 ngay lam viéc, ké tir ngay tiép nhédn ndi dung khiéu nai, t6
cdo, kién nghi, phan anh, nguoi tiép cong dan c6 trach nhiém tra 10i truc ti€p hoac
thong bo bang vin ban dén nguoi da dén khiéu nai, tb cdo, kién nghi, phan anh vé mot
trong cdc ndi dung sau day:

a) Khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh da duoc thu ly dé giai quyét.

b) Viéc xem xét khiéu nai, t§ cao dé thu ly can kéo dai thoi gian do can xac minh
thém theo quy dinh cta Luat khiéu nai, Luat t5 céo.

¢) Tur chdi thu ly dbi voi khiéu nai, t6 cdo khong thudc thim quyén giai quyét cia
don vi minh hodc khong du diéu kién thu ly.

d) Noi dung khiéu nai, td c4o, kién nghi, phan anh da dugc chuyén dén co quan,
don vi, ca nhan c6 tham quyén giai quyét.

2. Pon vi, ¢4 nhan ¢ thdm quyén giai quyét khiéu nai, t6 céo c6 trach nhiém
thong béo két qua giai quyét khiéu nai, t6 céo cho ngudi khiéu nai, t céo theo quy dinh
ctia phap luat vé khiéu nai, to céo.

Chuong VIII
PIEU KIEN BAO PAM CHO HOAT PONG TIEP CONG DAN

Pidu 34. Didu kién bao diam cho hoat ddng tiép cong din

Nha nuéce c6 chinh sach, bao dam kinh phi ddi véi hoat dong tiép cong dan, ap
dung cong nghe thong tin va cac phuong tién k¥ thuat khéc dé xay dung co so dit lidu
qubc gia vé tiép cong dan xir Iy don thu khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh cta cong
dan phuc vu cong tac tlep cong dan.

Diéu 35. Tiéu chuin, ché d9, chinh sach ddi véi nguoi tiép cong din

1. Nguoi tiép cong dan phai 1a ngudi co phadm chédt dao dirc tot, ¢ nang luc
chuyén moén, ndm virng chinh séch ciia Dang, phap ludt cia Nha nude, am hiéu thyc té,
c6 kha ning van dong, thuyét phuc quén ching, nhi¢t tinh, bdo dam yéu cau vé suc
khoe va co trach nhi¢m doi véi nhiém vu dugce giao.

2. Nguoi lam cong tac tiép cong dan dugc huong ché do bdi dudng tiép cc‘mg dan
theo Thong tu 320/2016/TT-BTC ngay 14 thang 12 ndm 2016 quy dinh ché do boi

dudng déi v6i ngudi 1am nhiém vu tiép cong dan, xir ly don khiéu nai, t& cdo, kién
nghi, phan anh./.



