Thii tuc Tiép cong dan tai cap xa

1. Trinh tw thwe hién:
Budc 1: Xac dinh nhan than caa cong dan

- Xac dinh nhan thén cua nguoi khleu nai, nguoi tb €ao, nguol kién nghi, phan
anh: Khi tiép nguoi khiéu nai, can by tiép cong dan yéu cau ho néu rd ho ten, dia chi
va xuét trinh gidy to tuy than, gidy gioi thidu, gidy iy quyen (néu c0); tiép nguoi td
c40, ngudi kién nghi, phan anh can b tiép cong dan yéu cau nguoi t6 céo, ngudi kién
nghi, phan anh néu rd ho tén, dia chi va xudt trinh gidy t& tuy than.

- Xac dinh tinh hop phap cua ngudi dai dién, ngudi dugc iy quyén, luat su hoac
trg gitup vién phap ly:

+ Truong hop co quan, t6 chuc thuc hién khiéu nai thong qua nguoi dai dién la
nguoi dung dau co quan, t6 chirc thi ngudi tiép cong dan yéu cau ngudi dai dién xuat
trinh gidy gidi thigu, giay to tuy than.

+ Trong truong hop nguoi ding dau co quan, t6 chic Gy quyén cho nguoi dai
dién theo quy dinh cua phap luat dé thuc hién viéc khiéu nai thi nguoi tiép cong dan
dé nghi nguoi duge uy quyén xut trinh gidy to tiy than, gidy Gy quyén cua nguoi Gy
quyeén.

+ Truong hop nguoi dén trinh bay viéc khiéu nai 13 nguoi dai dién, ngudi dugc
iy quyén cua nguoi khiéu nai dugc quy dinh tai diém a khoan 1 Piéu 12 Luat Khiéu
nai thi nguoi tiép cong dan yéu cau xuat trinh gidy to chimg minh viéc dai dién, uy
quyén hop phép hoic gidy to khac ¢6 lién quan.

+ Truong hop nguoi den trinh bay 1a nguoi dai dién, nguoi duge uy quyen hop
phap thi ngudi tiép cong dan tién hanh cac thu tuc tiép nhu dbi voi nguoi khiéu nai.

+ Truong hop ngudi khiéu nai uy quyén cho luat su hodc tro gitp vién phap 1y
thue hién viéc khiéu nai thi nguoi tiép cong dan yéu cau luat su hodc tro gitip vién
phap 1y xudt trinh thé luét su, thé trg giup vién phép Iy va gidy uy quyén khiéu nai.

+ Truong hop cong dan khong c6 gidy uy quyén hodc viéc ty quyén khong theo
dung quy dinh tai diém a, diém b khoan 1 Diéu 12 Luat khiéu nai thi nguoi tiép cong
dan khong tiép nhan ho so vu viéc va giai thich rd 1y do, huéng dan cong dan lam cac
tha tuc can thiét dé thuc hién viéc khiéu nai theo diing quy dinh.

Buéc 2: Tiép nhan khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan dnh

- Khi cong dan dén trinh bay truc tiép va khong c6 don thi ngudi tiép cong dan
huéng dan cong dan viét don khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh hodc ghi chép day
du, trung thuc, chinh xac ndi 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 nhan vao vén ban.

- Trudng hop cong dan dén trinh bay va co don véi ndi dung cu thé, 1 rang, c6
thé xac dinh duogc rd tinh chat vu viéc va co quan c6 thim quyén giai quyét thi ngudi
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tiép cong dan hudéng din céng dan giri don dén co quan c6 thim quyén dé duoc xem
xét, giai quyét theo quy dinh phap luat.

- Truong hop nhleu nguoi dén khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh vé clng
mot ndi dung thi nguoi tlep cong dan hudng din ho cir ngudi 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 van
ban.

- Truong hop cong dan trinh bay nhiéu ndi dung, vira c6 ndi dung khiéu nai, vira
¢6 ndi dung té céo, kién nghi, phan anh thi nguoi tiép cong dan huéng dan cong dan
thuc hién viéc khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh theo quy dinh cta phap luat.

- Viéc tiép nhan, ghi chép nd1 dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh va
viéc huéng din cong dan viét don phai duoc ghi vao S6 tiép cong dan hodc duoc nhap
vao phan mém co so dir liéu vé tiép cong dan.

Buéc 3: Phan loai, xir 1y khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh tai noi tiép
cong dan

- Viéc phan loai, xir Iy ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh duoc cin
ctr vao ban ghi nd1 dung trinh bay hodc don cua cong dan va thuc hién theo Thong tu
s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 ctia Thanh tra Chinh pha quy dinh quy trinh
xtr Iy don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh.

- Y kién trinh bay noi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh khong thudc
tham quyén giai quyet cua co quan, don vi tiép cong dan thi nguoi tiép cong dan huong
dan cong dan viét don gui dén co quan, t6 chirc c6 thim quyén giai quyét.

Truong hop ndi dung thude tham quyén giai quyet cua co quan, don vi minh thi
nguoi tlep cong dan tiép nhan cac thong tin, tai liéu dé bao cdo ngudi co tham quyen
giai quyét. Neu cong dan cung cap cac thong tin, tai liéu, chimg ctr c6 lién quan dén
khiéu nai t6 cdo, kién nghi, phan anh thi ngudi tiép cong dan xem xét dé tiép nhan cac
thong tin, tai liéu, chimg ctr d6. Viéc tiép nhan thong tin, tai liéu, ching ctr duoc thyuc
hién bang gidy bién nhan theo Mau s6 02 ban hanh kém theo Thong tu s6 04/TT-TTCP
ngay 01/10/2021 cta Thanh tra Chinh pht quy dinh quy trinh tiép cong dan.

2. Céch thirc thwe hién: Cong dan dén trinh bay truc tiép tai Tru s Tiép cong
dan hogc dia diém tiép cong dan.

3. Thanh phan, s6 lwgng hd so:

- Thanh phan ho so:

+ Pon khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi, don phan anh hoic vin ban ghi lai
noi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh (c6 chit ky hodc diém chi cta cong
dan);

+ Céc thong tin, tai liéu, bang chimg do ngudi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan
anh cung cap.

-S6 luong ho so: 01 bd

4. Thoi han giai quyét:

Theo khoan 1 Diéu 28 Luat tiép cong dan:
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Trong thoi han 10 ngay lam viéc, ké tir ngay tiép nhan nodi dung khleu nai, t6
céo, kién nghi, phan anh, nguoi tiép cong dan c6 trach nhiém tra 1oi truc tiép hodc
thong bao bang van ban dén nguoi di dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh.

5. P6i twong thue hién TTHC:

- Canhan

- T6 chirc

6. Co quan thuc hi¢én TTHC:

- Co quan c6 thim quyén quyét dinh: Chu tich UBND cép xa

- Co quan tryc tiép thuc hién: UBND cép Xa

7. Két qua thue hién TTHC:

- Can bo tiép dan tra 101 truc tiép hodc co thong bao bang vin ban.

8. Tén méu don, mau to khai:

- Cac mau vin ban ban hanh kém theo Théng tu s,é 04/2021/TT-TTCP cua
Thanh tra Chinh phu ngay 01/10/2021 quy dinh quy trinh tiép cong dan.

9. Yéu cau, diéu kién thuc hién TTHC:

~ Theo Piéu 9, Luat tiép cong dan, ngudi tiép cong dan tir chéi tiép ngudi dén noi

tiép cong dan trong céac truong hop sau day:

- Nguoi trong tinh trang say do dung chat kich thich, nguoi me“:tc bénh tam than
hoac mot bénh khéac lam mat kha ndng nhan thirc hoac kha nang diéu khién hanh vi
cua minh;

- Nguoi ¢6 hanh vi de doa, xtic pham co quan, td chtrc, don vi, ng}rc‘)’i tiép cong
dan, ngud thi hanh cong vu hodc c6 hanh vi khac vi pham nd1 quy noi ti€p cong dan;

- Nguoi khiéu nai, t6 cao vé vu viée da giai quyét dung chinh sach, phap luat,
dugc co quan nha nude c6 tham quyén kiém tra, ra soat, thong bao bang van ban va da
dugc ti€p, giai thich, hudng dan nhung van co tinh khiéu nai, t6 céo keéo dai;

- Nhitng truong hop khac theo quy dinh cia phép luat.

10. Can cur phap ly caa TTHC:

- Luat tiép cong dan nam 2013;

- Nghidinh s§ 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 quy dinh chi tiét thi hanh mot

s0 di€u cua Luat Ti€p cong dan;

- Thong tu s6 04/2021/TT-TTCP ctia Thanh tra Chinh phu ngay 01/10/2021 quy
dinh quy trinh tiép cong dan;



