UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA PHUOQNG KY Poc lap - Tw do - Hanh phiic

S6: 110 /CV-UBND
V& vige cong khai, giai quyét TTHC Phwong Ky, ngay 13 thang 7 nam 2022
cap xa theo Quyét dinh 1910/Qb-
UBND ngay 07/7/2022 cia UBND
tinh Hai Duong

Kinh gui: q
- Uy ban nhan dan huyén Tt Ky;
- Phong Tu phap huyén Tu Ky;
- Cac bgtn, nganh, doan thé x3;
- Céc t0 chirc, ca nhan co lién quan;

Thuc hién céng vin sb 985/UBND-VP vé viéc cong khai, giai quyét
TTHC cap huyén, x3 theo Quyét dinh sé 1910/QD-UBND ngay 07/7/2022
cua UBND tinh Hai Duong.

Uy ban nhan dan xa Phuong Ky thuc hién niém yét cong khai danh muc va
quy trinh giai quyét TTHC linh vuc Tu phap — Ho tich thudc thim quyén giai
quyét cua Uy ban nhan dan x3 cu thé nhu sau:

- Linh vuc Tiép cong dan: 01 thi tuc

- Linh vyc xtr Iy don thu: 01 thu tuc

(c6 phu luc chi tiét dinh kém)

Danh muc va quy trinh giai quyét TTHC linh vuc Tu phap — Ho tich duoc
niém yét cong khai tai Bo phan mdt cira UBND xa.

Noi dung chi tiét duoc ding tai tai Trang thong tin dién tr cua Uy ban
nhan dan xa Phuong Ky dia chi http://www.phuongky.tuky.haiduong.gov.vn.

Uy ban nhan dan xi Phuong Ky trin trong théng bao dé cac ban, nganh,
doan thé cua x4; cac to chire, ca nhan c¢6 lién quan biét va thuc hién./.

Noi nhan:

- Nhu trén;

- TV bang uy; TT HDND;
- Lanh dao UBND x4;

- Luu VP;



http://www.phuongky.tuky.haiduong.gov.vn.
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(Kém theo Céng vin sé /CV-UBND ngay  thang 7 nam 2022)
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1 | Thu tuc Tiép cong dan tai cap x4

II | LINH VUC XU LY PON THU

1 | Thi tuc Xur 1y don tai cip xa




I.LINH VU'C TIEP CONG DAN

Tén thu tuc Tht tuc Tiép cong dan tai cip xa
Linh vuc Tiép cong dan

Co quan thyc - Co quan co tham quyén quyét dinh: Chu tich UBND cap xA.

hién - Co quan tryc tiép thyc hién: UBND cap xa.
Cach thuc n A z R z -

thue hién Cong dan dén try s¢ UBND cap xa.

Déi tuong v

thuc hién T6 chirc hoac ca nhan

Trinh ty thuc - Bude 1: Don tiép, xdc dinh nhan théan ciia céng dan

hién Nguoi tiép cong dan don tiép, yéu cau cong dan néu rd ho tén, dia
chi hodc xuat trinh glay to tuy than; truong hop dugc uy quyén thi
yéu cau xuét trinh gidy Gy quyén.
- Bu6e 2: Nghe, ghi chép ndi dung khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan
dnh, tiép nhdn thong tin, tdi liéu
Khi ngudi khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh c¢6 don trinh bay
noi dung rd rang, day du thi nguoi tlep cong dan can xac dinh noi
dung vu vi€c, yéu cau cua cong dan dé xir 1y cho phu hop.
Néu noi dung don khiéu nai to c4o, kién nghi, phan anh khoéng ro
rang, chua day du thi nguoi tiép cong dan dé nghi cong dan viét lai
don hoic viét bo sung vao don nhu:ng noi dung chua rd, con thiéu.
Truong hop khong c6 don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh thi
nguoi tiép cong dan huéng dan cong dan viét don theo quy dinh cua
phap luat.
Néu cong dan trinh bay truc tiép thi ngudi tlep cong dan ghi chep
day du, trung thuc, chinh xac ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi,
phan anh do cong dan trinh bay; ndi dung nao chwa rd thi dé nghi
cong dan trinh bay thém, sau d6 doc lai cho cong dan nghe va dé
nghi cong dan ky tén hodc diém chi xac nhén vao van ban.
Truong hop nhiéu nguoi dén khleu nai, to cdo, kién nghi, phan anh
vé cung mot noi dung thi ngudi tiép cong dan hudng dan ho ctr
nguoi dai dién dé trinh bay n61i dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phan anh; nguoi tiép cong dan ghi lai ndi dung bang van ban.
Truong hop don ¢6 nhiéu ndi dung khac nhau thi nguoi tlep cong
dan huéng dan cong dan tach riéng ting ndi dung dé gui dén dung
CO quan, to chure, don vi co tham quyén giai quyét.
Nguoi tiép cong dan tlep nhén cac thong tin, tai liéu, bang chimg
lién quan den viéc khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh do cong
dan cung cip (néu co) va phai viét, giao gidy bién nhan céc tai liéu
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da tiép nhan cho cong dan.

Budorce 3: Phan loai, xur ly khiéu nqi, t6 cdo, kién nghi, phan anh tqi
noi tiép cong dan

- Viéc phan loat, xtr Iy khiéu nai, t6 cdo dén co quan, t6 chuc, don
vi, nguoi co thim quyén thu 1y, giai quyét trong qua trinh tiép cong
dan duoc thuc hién nhu sau:

+ Trudng hop khiéu nai, to céo thudc tham quyén giai quyét cta
Co quan, t6 chirc, don vi minh va du diéu kién thu 1y thi nguoi tiép
cong dan tiép nhan thong tin, tai liéu, chuing ctr kém theo, déng thoi
bao cao voi Thu truong co quan, t6 chirc, don vi thu 1y.

+ Truong hop khiéu nai, t6 cdo khong thudc thim quyén giai quyet
clia co quan, t6 chuc, don vi minh thi hudng dan nguot khiéu nai, t6
céo dén co quan, t6 chuc, don vi ¢6 tham quyén de khiéu nai, t cdo.

+ Truong hop khiéu nai, to céo da dugc giai quyét dung chinh
sach, phap luat thi nguoi tiép cong dan giai thich, hudng dan dé
nguoi dén khiéu nai, to c4o chap hanh nghiém chinh quyet dinh giai
quyet khiéu nai, quyet dinh xur Iy hanh vi vi pham bi t cdo va yéu
cau cong dan chidm dt viéc khiéu nai, tb céo.

+ Trudng hop nhan dugc don khiéu nai, t6 cdo khong do ngudi
khiéu nai, nguoi td céo truc tiép chuyén dén thi thuc hién viéc phan
loai va xtr 1y theo quy dinh cta phap luat vé khiéu nai, to céo.

- Viéc phan loai, xtt 1y kién nghi, phdn dnh dén co quan, to chic,
don vi, nguoi c6 thim quyén thu 1y, giai quyét trong qua trinh tiép
cong dan dugc thuc hién nhu sau:

+ Truong hop kién nghi, phan 4nh thudc tham quyén giai quyét
clia co quan, tO chirc, don vi minh thi nguoi tiép cong dan bao céo
ngudi cd tham quyén dé nghién ctru, xem xét, giai quyét hodc phan
cong bo phan nghién ctru, xem xet, giai quyét.

+ Truong hop klen nghi, phan 4nh khong thudc tham quyén giai
quyet clia co quan, t6 chirc, don vi minh thi nguoi tiép cong dan
chuyen don hoac chuyen ban ghi lai ndi dung trinh bay cua nguoi
kién nghi, phan anh dén co quan, to chure, don vi co tham quyén dé
nghién ctru, tiép thu, xem xét, giai quyét.

Cho dén khi két thuc viéc tiép cong dan.
Khong
Khong

- Pon khiéu nai, don t6 céo, don kién nghi, don phan anh hodc van
ban ghi lai ndi dung khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh (c6 chir
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ky hodc diém chi cua cong dan);
- Céc tai liéu, gidy to do nguoi khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh
cung cap.

01 bo

Theo Piéu 9 Luat Tiép cong dan, ngudi tiép cong dan dugc tir chbi
tiép ngudi dén noi tiép cong dan trong cac trudng hop sau day:

1. Nguoi trong tinh trang say do dung chét kich thich, ngudi mac
bénh tdm than hodc mot bénh khac 1am mét kha nang nhén thuc
hoic kha nang diéu khién hanh vi ctia minh;

2. Nguoi c6 hanh vi de doa, xuc pham co quan, t6 chire, don vi,
nguoi tiép cong dan, ngudi thi hanh cong vu hodc c6 hanh vi khac vi
pham noi quy noi tiép cong dan;

3. Nguoi khiéu nai, td cao vé vu viée da giai quyét dung chinh sach,
phap luat, duoc co quan nha nude ¢ thAm quyén kiém tra, ra soat,
thong bao bang van ban va di duoc tiép, giai thich, hudng dan
nhung van ¢6 tinh khiéu nai, t6 céo kéo dai;

4. Nhiing truong hop khac theo quy dinh cia phép luat.

Luat Tiép cong dan nam 2013; Luat Khiéu nai, Luat T cdo nam
2011; Nghi dinh s 75/2012/ND-CP ngay 03/10/2012 cua Chinh phu
quy dinh chi tiét mot sd diéu cua Luat Khiéu nai; Nghi dinh sb
76/2012/ND-CP ngay 03/10/2012 ciia Chinh phii quy dinh chi tiét
thi hanh mot sé diéu ctia Luat TS cao; Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP
ngay 26/6/2014 cua Chinh phii quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu
ctia Luat tiép cong dan; Thong tu s6 06/2014/TT-TTCP ngay
31/10/2014 ctia Thanh tra Chinh phii quy dinh quy trinh tiép cong
dan.

Giay bién nhan thong tin, tai liéu, biang chung; cong vin hudng dan;
cong van chuyén don.



II. LINH VUC XU LY PON THU

Tén thu tuc
Linh vuc

Co quan
thuc hién

Cach thuc
thuc hién

Déi tuong
thuc hién

Trinh tu
thuc hién

Tht tuc Xtr Iy don tai cap xa
Xu ly don thu

- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Chu tich UBND cap xA.
- Co quan tryc tiép thuc hién: UBND cap xa.

Cong dan gt truc tiép dén UBND cap x4 hodc gtri don qua dudng
buu dién.

To6 chirc hoac ca nhan

Buwoc 1: Nhan don

Tiép nhan don, vao s6 cong van dén (hoic nhip vao may tinh).
Buoce 2: Phan logi va xu ly don

- P6i véi don khiéu nai:

Pon khiéu nai thudc tham quyen giai quyet

Pon khiéu nai thudc tham quyén giai quyét va khong thugc mot
trong cac truong hgp khong duoc thu Iy giai quyet theo quy dinh tai
Piéu 11 cua Luat Khiéu nai thi nguoi xur ly don dé xuét tha trudng
co quan, t6 chtrc, don vi thu Iy dé giai quyét theo quy dinh cta phap
luat.

Pon khiéu nai thudc thdm quyén giai quyét nhung khong du diéu
kién thy 1y giai quyét thi can ctr vao timg truong hop cu thé dé tra
101 hodc hudng dan cho ngudi khiéu nai biét rd 1y do khong duoc
thu 1y giai quyét hodc bd sung nhimng thi tuc can thiét dé thuc hién
viéc khiéu nai.

Pon khiéu nai khéng thudc tham quyen giai quyet

Don khleu nai khong thudc tham quyén giai quyet cua thu truong co
quan, t6 chirc, don vi thi nguoi xur Iy don huong dan nguoi khleu nai
giri don dén co quan, to chirc, don vi 6 thim quyén giai quyét. Viéc
hudng dan chi thuc hién mot lan.

Pon khiéu nai do dai biéu Qudc hoi, dai bieu Hoi ddong nhan dan,
Uy ban Mit tran TH quéc Viét Nam va cac thanh vién ctia Mat tran,
cac co quan bao chi hodc cic co quan, t6 chirc khac theo quy dinh
cua phap luat chuyen dén nhung khong thudce tham quyén, trach
nhiém giai quyét thi nguoi xu ly don dé xuat thi trudng co quan giri
tra lai don kém theo cac gidy to, tai liéu (néu c6) va néu rd 1y do cho
co quan, t6 chtrc, ci nhan chuyén don dén.

Pon khiéu nai cé ho tén, chit ky ciia nhiéu nguoi:

Pon khiéu nai ¢6 ho tén, chit ky cua nhiéu ngudi nhung khong thudce



tham quyén giai quyét ctia co quan, to chirc, don vi thi nguoi xir Iy
don huéng dan cho mot ngudi khiéu nai c6 ho, tén, dia chi o rang
guri don dén dung co quan, to chirc, don vi, nguoi co thim quyén
giai quyet

Don khleu nai ¢ ho ten, chir ky cua nhleu nguoi thude tham quyén
giai quyét thi nguoi xu ly don dé xuét tha truéng co quan, to chic,
don vi thy 1y dé giai quyét theo quy dinh cua phap luat.

Pon khiéu nai c6 kém theo gidy t0, tai lidu goc:

Trudng hop don khiéu nai khong duoc thu 1y dé giai quyét nhung cé
giri kém theo gidy to, tai liéu gdc thi co quan, té chirc, don vi nhan
dugc don phai tra lai cho nguoi khiéu nai gidy to, tai lidu do; néu
khiéu nai duoc thy 1y dé giai quyét thi viéc tra lai gidy to, tai lidu
gbc duogc thuc hién ngay sau khi ban hanh quyét dinh giai quyét
khiéu nai.

Pon khiéu nai doi véi quyét dinh gidi quyét khiéu nai da c6 hiéu lhec
phap ludt nhung co ddu hiéu vi pham phdp luat:

Pon khiéu nai d6i v6i quyét dinh giai quyét khiéu nai da c6 hiu lyc
phap luat nhung trong qua trinh nghién ctru, xem xét néu co cin ¢t cho
rang viéc giai quyét khiéu nai c6 du hiéu vi pham phap luat lam anh
hudng den quyén, loi ich hop phép ctia nguoi khiéu nai hodc c4 nhén,
co quan, to chiic khac c0 lién quan, de doa xdm pham dén loi ich cua
nha nudce hodc c6 tinh tiét méi lam thay ddi noi dung vu viéc khiéu nai
theo quy dinh tai Piéu 20 Nghi dinh s 75/2012/ND-CP ngay
03/10/2012 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét mot s6 diéu cta Luat
Khiéu nai thi nguoi xir Iy don phai bao cao dé thu trudng co quan, t6
chire, don vi xem x¢t, giai quyét theo tham quyén hoic bao cao co
quan, t6 chtrc, don vi nguoi co tham quyén xem xét, quyét dinh.

Pon khiéu nai déi véi quyét dinh hanh chinh ¢6 kha nang gdy hdu
qud khé khdc phuc

Trong truong hop c6 cin ctr cho rang viéc thi hanh quyét dinh hanh
chinh s& gy ra hau qua kho khic phuc thi nguoi xur Iy don phai kip
thoi bao cao dé thi truong co quan xem xet, quyet dinh tam dinh chi
hodc kién nghi co quan thAm quyén, ngudi c6 tham quyén tam dinh
chi viéc thi hanh quyét dinh hanh chinh.

- P6i véi don t6 cdo:

+ Pon t6 cdo thudc tham quyén:

Néu noi dung don t6 cdo thude tham quyén giai quyét ciia th
trudng co quan, td chure, don vi ma khong thudc mot trong cac
truong hop quy dinh tai Khoan 2 Piéu 20 Luat T céo thi ngudi xu
ly don bdo cao thu trudng co quan, t6 chtrc, don vi dé thu 1y giai
quyét theo quy dinh.

+ Don 16 cdo khong thudc tham quyen

Don to c4o khong thudc thim quyén giai quyét thi nguoi xu ly don
dé xuét véi tha trudng co quan, t6 chirc, don vi chuyén don va céac



ching cir, thong tin, tai liéu kem theo (néu c¢6) dén co quan, t6 chuc,
don vi c6 tham quyén dé duoc giai quyét theo quy dinh cua phap
luat theo quy dinh tai Piém b Khoan 1 Diéu 20 cta Luat T céo.

+ Néu t6 cao hanh vi pham t6i thi chuyén cho co quan c6 thim
quyén theo quy dinh cta phép luét t tung hinh su.

+ Don 16 cdo doi véi dang vién:

Pon t6 cdo d6i v6i dang vién vi pham quy dinh, Piéu 1¢ ctia Pang
dugc thyc hién theo quy dinh ctia Ban Chap hanh Trung uong, hudng
dan cua Uy ban Kiém tra Trung uong va huéng din ctia Tinh ay.

+ Don 16 cdo hanh vi vi pham phap ludt gay thiét hai hoac de doa
gay thiét hai nghiém trong dén loi ich nha nuée, co quan, 16 chic,
quyén va loi ich hop phép ciia cong dén:

Nguoi xu ly don phai kip thoi bao cdo, tham muru, dé xuat dé thu
truéng co quan, to chirc, don vi ¢6 thAm quyén ap dung bién phap
ngan chan theo quy dinh cua phap lut hodc thong bao cho co quan,
t6 chue, don vi co tham quyén ap dung bién phép kip thoi ngin
chén, xu ly theo quy dinh cua phap luat.

+ Pon t6 cdo xuat phat tr viéc khiéu nai khéng dat dwoc muc dich:
Dbi véi don td cao xuat phat tir viée khiéu nai khong dat dugc muc
dich, cong dan chuyen sang t6 cao dbi v6i nguoi giai quyet khiéu nai
nhung khong cung cap dugc thong tin, tai liéu, ching cur dé chung
minh cho viéc td céo cua minh thi co quan, nguoi co thAm quyén
khong thu ly giai quyét ndi dung t6 céo.

+ Xur Iy doi Vol truong hop t6 cdo nhw quy dinh tai Khoan 2 Diéu 20
cua Luat To 6 cdo:

T4 céo thude cac trudng hop quy dinh tai Khoan 2 Piéu 20 cta Luat
T6 céo thi co quan nhan dugc don khong chuyén don, khong thy 1y
dé giai quyét déng thoi co van ban giai thich va tra lai don cho
ngudi to céo.

+ Don t6 cdo khong ré ho tén, dia chi ngudi té cdo nhung cé néi
dung ré rang, kém theo cdc thong tin, tai liéu, bang chitng vé hanh
vi tham nhiing, hanh vi toi pham:

Khi nhan dugc don tb céo khong rd ho tén, dia chi nguoi td céo
nhung ¢6 ndi dung ro rang, kém theo cac thong tin, tai li€u, bﬁng
chtng chirng minh ndi dung t6 cao hanh vi tham nhiing, hanh vi toi
pham thi nguoi xtr Iy don bao céo thu trudng co quan, to chirc, don
vi xir 1y theo quy dinh ciia phéap luat vé phong, chong tham nhiing,
phap luat t tung hinh sy

- Xu ly cac loai don khac:

+ Pon kién nghi, phan dnh:

Don klen nghi, phan anh thu¢c thim quyén, trach nhiém cua co
quan, to chic, don vi giai quyét thi nguoi xu ly don dé xuét tha
trudng co quan, to chirc, don vi thy ly giai quyet

Pon kién nghi, phan anh khéng thudc thaim quyén giai quyét cia co
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quan, t6 chirc, don vi thi ngudi xir Iy don dé xuét thu truong co
quan, t6 chirc, don vi xem xét, quyét dinh viéc chuyén don va cac tai
liéu kém theo (neu c6) dén co quan, t6 chuc, don vi, nguoi c6 thim
quyén dé giai quyet

+ Pon ¢é nhiéu néi dung khdc nhau

Dbi v6i don ¢ nhiéu ndi dung khac nhau thude tham quyén giai
quyét ctia nhiéu co quan, to chire, don vi thi nguoi xu ly don hudng
dan nguoi gui don tach riéng timg ndi dung de gui dén dung co
quan, t6 chirc, don vi co tham quyen giai quyét.

+ Pon thuéc tham quyén gidi quyét ciia co quan tién hanh to tung,
thi hanh dn:

Don thudc tham quyen giai quyét ctia co quan tién hanh té tung hinh
su, t6 tung dan su, tO tung hanh chinh, thi hanh 4n thi nguol xu ly
don huéng dan giri don hodc chuyén don dén co quan c6 tham
quyén dé xtr Iy theo quy dinh cua phap luat t6 tung hinh su, t6 tung
dan su, to tung hanh chinh, thi hanh an.

+ Pon thudc tham quyén giai quyét cia co quan dan cir:

Nguoti xur Iy don huong dan gui don hoac chuyén don dén co quan
c6 tham quyén dé duoc giai quyét theo quy dinh cua phap luat.

+ Pon thuéc tham quyén giai quyét ciia t6 chire chinh tri, 1‘0 chirc
chinh tri - xa hoi, 16 chirc chinh tri, xd ho - nghé nghiép, t6 chirc xd
héi, té chire xa hdi - nghé nghiép, té chirc tén gido:

Nguoi xtr Iy don trinh thu trudng co quan, t6 chire, don vi hudng
dan ngudi giri don hodc chuyén don dén to chirc c6 tham quyén dé
dugc xem xét giai quyét theo quy dinh cua phap luat va Diéu 18, Quy
ché cuia to chirc do.

+ Don thudc tham quyén gidi quyét cia don vi sy nghiép céng ldp,
doanh nghiép nha nudc:

Ngudi xtr Iy don trinh thi trudng co quan, t6 chire, don vi huéng dan
ngudi giri don hodc chuyén don dén don vi su nghiép cong 1ap, doanh
nghiép nha nudce d6 dé giai quyét theo quy dinh ctia phap luat.

+ Pon khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh nhitng vu viéc co tinh
chat phirc tap

Pon kién nghi, phan anh, khiéu nai, t6 céo phtc tap, gay gét vO1 su
tham gia ctia nhiéu nguoi; nhitng vu viéc ¢é lién quan dén chinh
sach dan tdc, ton gido thi nguoi xur Iy don phai bao céo véi thu
trudng co quan, to chirc, don vi dé ap dung cac bién phap theo tham
quyén kip thoi xir Iy hodic dé nghi voi cac co quan, to chic, don vi
co lién quan ap dung bién phap xu 1y.

Trong thoi han 10 ngay, ké tir ngdy nhan dugc don khiéu nai, té céo,
kién nghi, phan anh.
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Don khiéu nai, don t6 cao, don kién nghi, don phan anh va cac tai
ligu, chirng cur li€én quan (néu co).

01 bo
Khong

Luat Khiéu nai, Luat TS cdo nim 2011, Luat Tiép cong dan ndm
2013; Nghi dinh s6 75/2012/ND-CP ngay 03/10/2012 cua Chinh phu
quy dinh chi tiét mot sb diéu ctia Luat Khiéu nai; Nghi dinh s6
76/2012/ND-CP ngay 03/10/2012 ctia Chinh pht quy dinh chi tiét
thi hanh mot s6 diéu ctia Luat TS cao; Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP
ngay 26/6/2014 ciua Chinh phu quy dinh chi tiét mot sb diéu cua
Luat Tiép cong dan; Thong tu s6 07/2014/TT-TTCP ngay
31/10/2014 cua Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh xu ly don
khiéu nai, don tb cdo, don kién nghi, phan anh.

Van ban tra 101, van ban hudng dan, van ban chuyén don hodc van
ban thu 1y gidi quyét khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh.
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