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QUY CHE
nhén, phan loai, xir Iy don khiéu nai, don to cao,
n kién nghi, phan anh tai UBND xa Dak Long

theo Quyét dinh s6 57%0D-UBND ngay 16 thang 9 ndm 2026
cua UBND xd Dak Long)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh viéc tlep nhan, vao s6, phan loai, xtr ly, chuyén
don, theo doi, don dbc, tong hop két qua xir Iy va luu trit hd so ddi voi don
khiéu nai, don t6 céo, don kién nghi, phan anh gui dén UBND xi Pik Long,
Chu tich UBND xa bak Long.

2. Quy ché nay ap dung d6i véi don duoc tiép nhan qua cong tac tiép cong
dép, qua 126 phan ya“m thu, qua dich vu buu chinh, qua co quan, t6 chirc, nguoi co
tham quyén chuyén dén, qua hop thu dién tir cong vy, Trang thong tin dién t
hodc hinh thirc hop phéap khac theo quy dinh.

3. Viéc giai quyet khiéu nai, giai quyét to cao sau khi thu ly duogc thuc
hién theo Luat Khiéu nai, Luat T cdo, Luat s 136/2025/QH15, cac nghi dinh
huéng dan thi hanh va cac quy dinh phap luat co lién quan.

4. Viéc tiép nhan, phan loai, xur Iy phan anh, kiéq ngpi lién quan dén thu
tuc hanh chinh duoc thyc hién theo quy dinh phap lut vé kiém soat thu tuc hanh
chinh; truong hop ndi dung phan anh, kién nghi d@ng thoi c6 dau hiéu khiéu nai,
t0 cao thi thuc hién phan loai, xtr Iy theo Quy ché nay va quy dinh phép luat co
lién quan.

Piéu 2. Poi twong ap dung

Quy ché nay ap dung d6i voi:

1. Chu tich UBND xa, cac Phé chu tich UBND xa.

2. Van phong HDND va UBND xa; cac phong chuyén mon, don vi tryc
thudc UBND xa; cong chuc, vién chuc, nguoi lao dong duoc giao nhiém vu ti€p
cong dan, ti€p nhan, phan loai, tham muu xtr 1y don.

3. Cong de}n, CO quan, td chirc guri don khiéu nai, don to céo, don kién
nghi, phan anh dén UBND xa, Chu tich UBND xa.

4. Co quan, t6 chirc, ca nhan khac co6 lién quan dén viéc tiép nhan, phan
loai, xtr Iy don tai UBND xa.

Pi¢u 3. Nguyén tic tiép nhan, phan loai, xir Iy don
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1. Viéc tiép nhan, phan loaj, XU 1}'/‘ don phai bdo dam khach quan, cong
khai, minh bach, kip thoi, dang tham quyén, dung trinh tu, tha tuc, thoi han theo
quy dinh phap luat.

2. Moi loai don giri dén UBND xa, Chui tich UBND xa phai duoc tiép
nhan, kiém tra, vao sd, phan loai, xir Iy theo quy dinh; khong dé thét lac, bo sot,
chdm xu ly, xtr ly trung lap hodc chuyén don 1ong vong, khong dung tham

quyén.

3. Viée xtr Iy don phai cin cr vao ndi dung don, tai liéu kém theo, thAm
quyén giai quyét va quy dinh phap luat; khong can ctr vao tén goi cua don dé
xac dinh ban chat vu viéc.

4. Bbi v6i don td cao, phai bao dam giit bi mat ho tén, dia chi, but tich,
thong tin c4 nhan cua nguoi t6 cdo; khong chuyén don td cdo dén co quan, to
chirc, c4 nhan 1a ddi tuong bi td c4o hodc co lién quan truc tiép dén noi dung tb
céo theo hudng bat loi cho ngudi td céo.

5. Péi véi don co nhiéu ndi dung thudc nhiéu linh vyc, nhiéu co quan, t6
chuc c6 tham quyén khac nhau, phai phan loai, tich noi dung dé xir 1y theo dung
thim quyén.

6. Viéc xu ly don phai gan voi theo doi, don doc, ki€m tra két qua giai
quyé€t; xac dinh rd co quan chu tri, co quan phoi hop, thoi han tham muu va
trach nhiém cua ting co quan, don vi, ca nhan.

Piéu 4. Giai thich tir ngir
Trong Quy ché nay, cac tir ngir dudi day duoc hiéu nhu sau:

1. Pon khiéu nai 1a vin ban cua cong dan, co quan, t6 chtrc dé nghi co
quan, t6 chirc, ca nhan co thAm quyén xem xét lai quyét dinh hanh chinh, hanh
vi hanh chinh hodc quyét dinh ky luat can bo, cong chure khi ¢6 can ctr cho rang
quyét dinh, hanh vi d6 trai phap luat, xdm pham quyén, loi ich hop phap cua
minh.

2. Pon t6 c4o 1a van ban caa c nhan bao cho co quan, td chirc, c4 nhan co
tham quyén biét vé hanh vi vi pham phap luat ctia co quan, to chirc, c4 nhan gay
thiét hai hodc de doa gy thiét hai dén loi ich ctia Nha nudc, quyén, loi ich hop
phap clia co quan, t6 chic, c nhéan.

3. Pon kién nghi, phan anh 14 vin ban cua cong dan, co quan, t6 chic
cung cip thong tin, trinh bay ¥ kién, dé xuat, phan 4nh vé nhimg van dé lién
quan dén chu trwong, chinh sach, phap luat, cong tic quan 1y nha nudc, hoat
dong cua co quan, td chirc, c4 nhan thudc trach nhiém xem xét, xu 1y cua co
quan nha nudc c6 tham quyén.

4. Xu 1y don 1a viéc tiép nhan, kiém tra, vao so, phan loai, xac dinh tham
quyén, tham muu thu 1y, chuyén don, hudng dan, luu don, don ddc, theo doi va
tong hop két qua xu 1y theo quy dinh.
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) Chuong 11 o
TRACH NHIEM TRONG TIEP NHAN, PHAN LOAI XU LY PON

Pi¢u 5. Trach nhiém ciia Chii tich UBND xa

1. Chi dao, diéu hanh chung cong tac tiép nhén, phan loai, xit 1y don khiéu
nai, don t6 cdo, don kién nghi, phan 4nh tai UBND xa.

2. Xem x¢t, quyét dinh viéc thu 1y hoac khong thy 1y don khiéu nai, don t6
cao thudc tham quyén; chi dao kiém tra, xac minh, gidi quyét hoac tham muu xir
1y kién nghi, phan anh thudc trach nhiém quan ly cia UBND xa.

3. Giao phong chuyén mén, don vi tryc thugc UBND xa chu tri tham muu
xu ly, giai quyét don theo chirc nang, nhiém vy, linh vyc phu trach; giao Van
phong HDND va UBND xa theo doi, don doc, tong hop két qua.

4. Chi dao xur 1y kip thoi cac vu viéc phuc tap, dong nguoi, kéo dai, co
nguy co anh hudéng an ninh, trat tu, vuot cap hoac c6 dau hi€u vi pham phap
luat.

5. Kiém tra, chn chinh, xt ly trach nhiém dbi véi co quan, don vi, ca
nhan cham tré, né tranh, dun day, tham muu khong dang quy dinh hoac dé don
ton dong, qua han do 161 chu quan.

Piéu 6. Trach nhiém ciia ciac Phé chii tich UBND xi

1. Giap Chu tich UBND xa chi dao, theo doi, don dbe viée xur Iy don
thudc linh vuc dugce phan cong phu trach.

2. Chi dao phong chuyén mon, don vi thudc linh vuc phu trach ra soat hd
50, kiém tra, xac minh, tham muu xr ly don theo ding chirc nang, nhi¢m vy,
tham quyén va thoi han duge giao.

3. Kip thoi béo cdo, dé xuét Chu tich UBND x4 xem xét, chi dao dbi véi

vu vi€c phuc tap, vuot thAm quyén, c6 nhleu ¥ kién khac nhau hoidc c6 nguy co
phat sinh khiéu kién dong nguoi, vuot cap.

Pi¢u 7. Trach nhiém cia Van phong HDND va UBND xa

1. La dau mbi giup UBND xa, Chu ,tich UBND )55 tiép nhan, vao so, phan
loai, tham muu xur ly don khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi, phan anh.

2. Tiép nhan (jO’n ttr cong tac tiép cong dan, van thu, dich vu buu chinh, co
quan cap trén chuyén dén, hdp thu dién tr cong vu, Trang thong tin dién tr va
cac hinh thure hgp phap khac.

3. Kiém tra so bo thong tin nguoi gui don, ndi dung don, tai liéu kém theo;
xac dinh loai don, tham quyén xu 1y, diéu kién xtr Iy va dé xuat huéng xur Iy phu

hop.
4. Tham muu Chu tich UBND xa ban hanh van ban thu 1y, khong thu 1y,

chuyén don, huéng din, giao kiém tra, xdc minh, giao tham muu tra 151 kién
nghi, phan anh hodc luu don theo quy dinh.
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5. Theo ddi, don ddc Ph(‘)ng chuyén mon, don vi truc thuéc UBND xa thuc
hién nhiém vu du’qg giao; t‘éng hop két qua xur 1y don, bao cdo Chu tich UBND
xa va co quan c6 tham quyén theo quy dinh.

6. Quan 1y, luu trir hd so xir 1y don; cap nhat dir liéu xtr 1y don trén hé
thong dién tr hoac co s& dir liéu dung chung khi dugc co quan c6 tham quyén
trién khai.

Pi¢u 8. Trach nhiém ciia phong chuyén mén, don vi truc thudc
UBND xa

1. Tiép nhan hd so, don, tai liéu do Chu tich UBND xa, Phé chu tich
UBND xa hodc Van phong HPDND va UBND xa chuyén dén dé ki€ém tra, xac
minh, tham muu xtr 1y theo chirc nang, nhiém vu duogc giao.

2. Nghién ctru dﬁy da ndi dung don, hd so, tai liu lién quan; xac dinh
tham quyén, can ca phap 1y, qua trinh xtr 1y trudc do, tinh trang vu vi¢c va dé
xuat huong xtr 1y cu the.

3. Chu tri hoac phéi hop t6 chtrc 1am viée, kiém tra thuc té, xdc minh, dbi
thoai, thu thap ho so, tai li¢u khi can thiét theo quy dinh.

4. Tham muu dy thao van ban tra 161 céng dan, van ban hu’O’ng dan phleu
chuyen thong bao thy ly, thong bao khong thu 1y, quyét dinh giai quyét khiéu
nai, két luan noi dung tb céo, quyet dinh tam dinh chi, quyet dinh dinh chi hoac
van ban khac theo chi dao va theo quy dinh phap luét.

5. Bao cdo két qua tham muu dung thoi han dugc giao; truong hop co kho
khan, vuong mac hodc can gia han, phai kip thoi bao cao UBND xa qua Van
phong HDND va UBND xa trude khi hét han.

6. Chiju trach nhiém trude Chu tich UBND x4 vé tinh chinh x4c, dﬁy du,
hop phap ctia ng1 dung tham muu thudc linh vuc phu trach.

Piéu 9. Trach nhiém ciia cong chirc tiép cong dan, vin thw va cong
chirc dwgc giao xir ly don

1. Cong chure tiép cong dan khi tiép nhan don truc tiép phai ghi nhan day
du thong tin ngudi gi don, noi dung don, tai liéu kém theo; huéng dan cong
dan b6 sung thong tin, tai liéu khi can thiét; chuyén don vé Vian phong HDND
va UBND x4 dé vao s6, phan loai, xir 1y theo quy dinh.

27. Van thuy UBND xa lghi qhén duoc dO’r} qua du(‘mg buu chinhﬁ hoac do co
quan, t0 chie, ca nhan chuyén dén phai vao s6 van ban dén va chuyén ngay dén
Van phong HDND va UBND xa dé tham muu xtr 1y theo quy dinh.

3. Cong chue duge giao theo doi hop thu dién tur cong vu, Trang thong tin
dién tir ctia xa c6 trach nhiém kiém tra, tiép nhan thong tin, don gui dén; in, luu
hozc chuyén file dién tir dén Vian phong HDND va UBND xa dé xtr 1y theo quy
dinh.



4. Cong chue, vién chure, nguoi lao dong khong duge tu y git don, tu y
tra 101 don, tu y chuyén don hoic cung cap thong tin, tai liéu lién quan dén don
khi chua dugc nguoi co thim quyén giao nhiém vy.

) Chuwong 11
TIEP NHAN, VAO SO, PHAN LOAI PON

Piéu 10. Hinh thirc tiép nhan don

Pon khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi, phan anh dugc UBND xa tiép
nhéan qua cac hinh thirc sau:

1. Cong dan, co quan, td chirc nop truc tiép tai dja diém tiép céng, dan,
qua Van thu UBND x@ hodc qua Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong xa doi voi
truong hop don, ndi dung phan anh, kién nghi phat sinh trong qua trinh tiép
nhan, gidi quy¢t tha tuc hanh chinh.

2. Gui qua dich vu buu chinh.

3. Do co quan, to chirc, ngudi ¢6 tham quyén chuyén dén.

4. Gui qua hop thu dién tir cong vy, Trang thong tin di€n tir hoac hé théng
thong tin dién tir hop phép khac.

5. Phat sinh qua hoat dong tiép cong déan truc tiép hodc tryc tuyén theo quy
dinh.

Piéu 11. Kiém tra thong tin ngudi giri don

1. Khi tiép nhan don, cong chirc duoc giao nhiém vu kiém tra, ghi nhan
cac thong tin co ban cua nguoi gui don goém: ho tén, dia chi lién h¢, s6 dién

thoai néu co, so cin cudc, gidy chimg nhan cin cudc, sé dinh danh ca nhén, ho
chiéu hoic gidy to hop phap khac.

2. Truong hop khiéu nai thong qua ngudi dai dién, ngudi duogc uy quyén
thi phai klem tra gidy to tuy than cua nguoi dai dién, nguoi dugc uy quyen; van
ban ty quyén hodc gidy t& chirmg minh tu cach dai dién hop phap.

3. Trudng hop co quan, td chirc gui don khiéu nai, kién nghi, phan anh thi
nguoi ky don hodc ngudi dai dién phai c6 giay to, van ban chiing minh tu cach
dai dién hop phap cua co quan, to chirc.

4. P6i véi tb céo, viée kiém tra, xac dinh thong tin ngudi td céo phai thuc
hién than trong, bao dam gitr bi mat ho té€n, dia chi, but tich, thong tin c4 nhan
cua nguoi to cio theo quy dinh.

Piéu 12. Vao sb, quan 1y don

1. TAt ca don dugc tiép nhan phai dugc vao s6 theo ddi hodc cap nhat vao
hé thong quan 1y don theo quy dinh.

2. Sb theo ddi don phai thé hién tdi thiéu cac thong tin: sd thur tuy, ngay
nhan don, hinh thirc nhan don, ho tén va dia chi nguo1 giri don, nd1 dung tom tat,
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loai don, tai liéu kém theo, co quan hodc c4 nhan dugc giao tham muu xur 1y,
thot han xtr 1y, két qua xur ly, ngay két thic xur 1y.

3. Pon, tai liéu kém theo phai dugc quan 1y thanh ho so riéng; trudng hop
tiép nhan tai liéu goc thi phai cé phi€u giao nhan hoac bién ban giao nhan, bao
dam khong that lac, hu hong, mat mat tai liu.

4. Pon, hd so, tai liéu lién quan dén t cao phai dugc quan ly theo ché 36
bao mat, chi cung cap cho ngudi c6 trach nhiém theo quy dinh phap luat.

Piéu 13. Phan loai don

1. Sau khi tiép nhan, Vin phong HDND va UBND xa chu tri phan loai
don theo cac nhom sau:

a) Pon khiéu nai;

b) Pon td céo;

¢) Pon kién nghi, phan anh;

d) Pon ¢ nhiéu ndi dung khac nhau;

d) Pon thudc tham quyén giai quyét ciia Chi tich UBND x4, UBND x3;

e) Pon khong thudc tham quyén giai quyét cia Chua tich UBND x4,
UBND x3;

g) Pon khong du diéu kién xu 1y;
h) DBon trung 1ap, don da dugc co quan c6 tham quyén giai quyét ding
quy dinh va khong c¢ tinh tiét moi;

i) Pon nhiéu nguoi cung ky tén hodc nhiéu ngudi cing khiéu nai, t6 cdo,
kién nghi, phan anh vé mét ndi dung.

2. Viéc phén loai don phai can cr vao ban chat noi dung don, khong phu
thudc vao tén goi do nguoi gui don tu ghi.

3. Truong hop don co nhiéu ndi dung thudc nhiéu co quan, to chic, ca
nhan c6 thAm quyén giai quyet khac nhau thi phai phan loai ting ndi dung dé
tham muu xt Iy theo dung tham quyén.

Piéu 14. Pon da diéu kién xir ly

1. Pon du diéu kién xir 1y 1a don c6 ho tén, dia chi ngudi giri don, co chit
ky hoac diém chi cua nguoi gl don; ndi dung don 10 rang, xac dinh dugc yéu
cau, dbi tuong, vu viéc; c6 can ci xac dinh tham quyén hodc co quan cd tham
quyén xem xét, xtr 1y

2. D6i voi don khiéu nai, ngoai didu kién tai khoan 1 DPiéu nay, phai xac
dinh dugc nguoi khiéu nai, nguoi bi khiéu nai, quyét dinh hanh chinh, hanh vi
hanh chinh bi khiéu nai hodc ndi dung khiéu nai khac theo quy dinh.



7

3. D61 véi don t6 cdo, ngoai di€u kién tai khoan 1 DPiéu nay, phai xac dinh
dugc nguoi tdé cdo, nguoi bi td cdo, hanh vi vi pham phap luat bi t6 cdo hoac
thong tin, tai li€u co6 1ién quan dén ndi dung to cao.

4. D61 véi don kién nghi, phan dnh, ndi dung phai thé hién 1o van dé kién
nghi, phan anh, co quan, t6 churc, cd nhan lién quan hoac linh vuc quan 1y nha
nudc can xem Xxét.

Pi¢u 15. Pon khong di diéu kién xir Iy
1. Pon khong du diéu kién xur Iy gdbm:
a) Pon khong 1o ho tén, dia chi nguoi gui don;

b) Pon khéng c6 chit ky hodc diém chi cua nguoi gui don, trur truong hop
ndi dung don c6 thong tin, tai liéu cu thé vé hanh vi vi pham phap luit cin xem
x¢ét theo quy dinh;

¢) Pon c6 ndi dung khong r6 rang, khong xac dinh duoc yéu cau, vu viéc,
d6i tuong bi khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh;

d) Bon ¢6 ndi dung xtic pham danh dy, nhan pham, uy tin ciia co quan, to
chtrc, cd nhan, str dung tir ngtr thi€u chuan muc nhung khong c¢6 ndi dung cu thé
can xem xét;

d) Pon c6 ndi dung khong thudc tham quyén, trach nhiém xem ?(ét, xu ly
cua UBND xa, Chﬁ tiqh UBND ~x?l va khong xac dinh dugc co quan, to chuc, ca
nhan c¢6 tham quyén dé hudng dan theo quy dinh;

e) Pon khong thudc pham vi khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh theo
quy dinh phap luat.

2. B6i v6i don khong di diéu kién xir 1y, Van phong HDND va UBND x
tham muu luu don, theo doi; truong hop can thiét thi huong dan ngudi gui don bo
sung, hoan thién don hodc thuc hi¢n quyén theo ding quy dinh phap luat.

3. Trudong hop don khong du diéu kién xtr Iy nhung c6 thong tin, tai lidu
cu thé vé hanh vi vi pham phap luat, c6 ddu hiéu xam pham lgi ich cia Nha
nude, quyén, loi ich hop phap cua co quan, to chirc, cd nhan thi Van phong
HDND va UBND xa bdo cdo Chu tich UBND xa xem xét, chi dao xur 1y phu
hop.

Chuwong 1V
XU LY PON KHIEU NAI

Piéu 16. Tham quyén gidi quyét khiéu nai cia Chii tich UBND xa

1. Chu tich UBND x4 giai quyét khiéu nai 1an dau dbi voi quyét dinh hanh
chinh, hanh vi hanh chinh cua minh; quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh
ctia ngudi dimg dau co quan chuyén mon, té chic hanh chinh thuéc UBND x3;
quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh cua cong chire, vién chirc do Chu tich
UBND xa quan ly truc tiép theo quy dinh cua Luat Khiéu nai, Luat sb
136/2025/QH15 va cac van ban huéng dan thi hanh.
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2. Poi voi khiéu nai khong thudc tham quyén giai quyét ciia Chu tich
UBND x4, Vian phong HDND va UBND x4 tham muu huéng dan ngudi khiéu
nai gui don dén co quan, t6 chirc, c4 nhan co6 tham quyén hoac tham muu
chuyén don theo quy dinh; viéc huéng dan, chuyén don phai bao dam ding
tham quyén, khong chuyén don 1ong vong, khong 1am phat sinh trach nhiém giai
quyét khong thudc thadm quyén ctia UBND x4, Chi tich UBND xa.

3. Truong hop ndi dung don vira c6 khiéu nai thudc thim quyén ctia Cha
tich UBND x4, vira c6 ndi dung thudc thAm quyén cta co quan, to chtc, ca nhan
khac thi Van phong HDND va UBND xa tham muu phan loai timg noi dung dé
xu 1y theo ding tham quyén, trinh tu, thu tuc quy dinh.

Piéu 17. Xir Iy don khiéu nai thudc thim quyén

1. Déj v6i don khiéu nai thudc thidm quyén giai quyét cuia Cha tich UBND
xd va du dieu kién thy ly, Van phong HDND va UBND x& tham muu Chu tich
UBND xa thu ly gidi quyét theo quy dinh.

2. Sau khi thy ly, Chu tich UBND x4 giao phong chuyén mon, don vi phu
hop tham muu kiém tra, xac minh, t6 chirc doi thoai, du thao quyet dinh giai
quyét khiéu nai theo dung quy dinh phap luét.

3. Phong chuyén mén, don vi dugc giao tham muu phai bao cdo két qua
xac minh, dé xuat huéng gidi quyét va du thdo van ban giai quyét dung thoi han
dugc giao.

Piéu 18. Xir Iy don khiéu nai khong thudc thaim quyén

1. Dbi v6i don khiéu nai khong thude thaim quyén giai quyét cua Chu tich
UBND x4, Van phong HDND va UBND xé tham muu huéng dan nguoi khiéu
nai giri don dén co quan, t6 chirc, ca nhan c6 tham quyén.

2. Trudng hop don do co quan, to chirc, ¢ nhan c6 thim quyén chuyén
dén nhung khong thudc tham quyén giai quyét cia Chu tich UBND x4, Vin
phong HPND va UBND x4 tham muu vin ban tra lai hodc chuyén dén co quan
c6 tham quyén theo quy dinh, ddng thoi thong bao cho nguoi giri don biét.

3. Viéc huéng dan, chuyén don khiéu nai chi thyc hién mot lan d6i voi
cing mot noi dung khiéu nai; khong chuyén don long vong, khong chuyén dén
co quan khong c6 tham quyén.

Piéu 19. Xir Iy don khiéu nai khong di diéu kién thu ly

1. Bon khiéu nai khong du dNiéu kién thu ly dugc xtr ly theo quy dinh cua
Luat Khiéu nai va van ban huéng dan thi hanh.

2. Vin phong HDND va UBND x4 chil tri, phdi hgp phong chuyén mon
lién quan tham muu thong bao khong thuy ly, trong d6 néu 16 ly do khong thy ly va
huéng dan ngudi khiéu nai thue hién quyén theo dung quy dinh néu c6 can cu.

3. P6i véi khiéu nai da dugc giai quyet bang quyét dinh giai quyét khiéu
nai ¢6 hiéu luc phap luat, néu nguoi khiéu nai tiép tuc giri don ma khong co tinh
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tiét moi thi Van phong HDND va UBND xa tham muu luu don, hudng dan, giai
thich, van dong nguoi khi€u nai chap hanh.

Pic¢u 20. Riit khiéu nai

1. Ngudi khiéu nai ¢6 quyén rat toan bd hoac mot phan ndi dung khi€u nai
trong qua trinh khiéu nai.

2. Viéc rut khiéu nai ‘phai duoc thé hién bang don hoac duogc 1ap thanh
bién ban, c6 chit ky hoic diém chi cua nguoi khiéu nai; trudng hop nguoi khiéu
nai rat khiéu nai khi 1am viéc truc tiép thi ngudi dugc giao xur 1y phai ghi nhan
day du v kién rat khiéu nai.

3. Trudong hop ngudi khiéu nai rat toan bd ndi dung khiéu nai, co quan
tham muu dé xuit Cha tich UBND x3 dinh chi giai quyét khiéu nai theo quy
dinh.

4. Truong hop ngudi khiéu nai rat mét phan ndi dung khiéu nai, co quan
tham muu dé xuat dinh chi doi véi phan ndi dung da rat va ti€p tuc gidi quyét
phan ndi dung con lai theo quy dinh.

5. Noi dung khiéu nai da rat khong dugc xem xét, giai quyét lai, trir
truong hop cé can ctit xac dinh viéc rut khi€u nai la do bi ép budc, de doa hoac
trai quy dinh phap luat.

Pi¢u 21. Tam dinh chi, dinh chi giai quyét khiéu nai

1. Khi ¢6 cin ctr tam dinh chi hodc dinh chi giai quyét khiéu nai theo quy
dinh phap luat, phong chuyén mén, don vi duoc giao tham muu phai béo cdo, dé
xuat Chu tich UBND xa xem xét, ban hanh quyét dinh tam dinh chi hodc quyét
dinh dinh chi giai quyét khiéu nai.

2. Quyét dinh tam dinh chi, dinh chi giai quyét khiéu nai phai néu r5 1y
do, can ctr phap ludt, thoi diém tam dinh chi hogc dinh chi; duge gui cho nguoi

khiéu nai, ngudi bi khiéu nai, co quan, t6 chtrc, ca nhan c6 lién quan theo quy
dinh.

3. Khi Iy do tam dinh chi khong con, co quan tham muu dé xuat Chu tich

UBND xa ti€p tuc giai quyét khiéu nai theo quy dinh.
_ ChwongV
XU LY PON TO CAO

Piéu 22. Tham quyén gidi quyét t6 cio clia Chi tich UBND xa

1. Chu tich UBND x4 giai quyét té cao hanh vi vi pham phap luat trong
viéc thuc hién nhiém vu, cong vu c1jla nguoi thudc pham vi quan 1y truc tié}g theo
quy dinh cua Luat T6 céo, Luat s6 136/2025/QHI15 va van ban hudéng dan thi
hanh.

2. Dbi véi t6 cao khong thudc thAm quyén giai quyét cia Chu tich UBND
xa, UBND xa xur ly, chuyén don hodc hudng dan theo diing quy dinh phap luat.
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Piéu 23. Xir Iy don to cdo thudc tham quyéen

1.‘D6i v6i don t6 cao thudc tham quyén giai quyét ciia Chu tich UBND xa
va du diéu kién xu ly, Van phong HDND va UBND xa tham muu Chu tich UBND
xa xu ly, thu 1y, giao x4c minh ndi dung t6 cdo theo quy dinh.

2. Co quan, don vi dugc giao xac minh ndi dung t6 cao co trach nhiém
xdy dung ké hoach xac minh khi can thiét, thu thap tai liéu, 1am viéc voi ngudi
t6 cao, ngudi bi td €40, cO quan, t6 chirc, ca nhan lién quan; tham muu dy thao
két luan ndi dung t6 cdo va bién phéap xtr 1y theo tham quyén.

3. Trong qua trinh xur ly, giai quyét t6 cdo, phai giir bi mat thong tin nguoi
t6 cao va ap dung hoac dé xuét 4p dung bién phap bao vé ngudi to cdo khi co
can ctr, yéu cau theo quy dinh.

Diéu 24. Xir Iy don t6 cao khong thudc thim quyén

1. Pbi v6i don t6 cao khong thudc tham quyén giai quyét ctia Chu tich
UBND x4, Van phong HDND va UBND xa tham muu chuyén don dén co quan,
t6 chuc, ca nhan co tham quyén giai quyét theo quy dinh; dong thoi thong bao
cho ngudi t6 céo biét néu phap luat quy dinh.

2. Khong chuyén don t6 cdo dén co quan, to chirc, ca nhan 1 dbi tuong bi
t0 cao hodc c6 lién quan truc ti€p dén ndi dung td cdo theo hudng co the gay bat
loi cho ngudi to céo.

3. Trudng hop don t6 cédo c6 ndi dung 1d rang, cb tai lidu, chimg cur vé
hanh vi vi pham phap luat nhung khéng xac dinh dugc ngudi té cao hodc nguoi
t6 cao khong cung cip day du thong tin, Vin phong HDND va UBND x4 tham
muu Chu tich UBND xa xem xét xur ly thong tin theo quy dinh phap luat.

4. Viéc chuyén don tb céo phai bao dam gilr bi mat ho tén, dia chi, but
tich, thong tin c4 nhan cia nguoi t6 cdo theo quy dinh phap luat.

Diéu 25. Rut t6 cdo
1. Nguoi to cao co quyén rat toan bo hodc mot phan ndi dung td céo trudce
khi nguoi giai quyét té cdo ban hanh két luan ndi dung td cdo.

2. Viéc rit to céo phai dugc thé hién bang van ban hoac duogc lap thanh
bién ban, cé chit ky hodc diém chi ciia nguoi t6 cio.

3. Trudng hop ngudi td cdo rat t cdo, co quan tham muu phai kiém tra,
danh gia viéc rat to cao co tu nguyén hay khong; truong hop c6 cin ct cho rang
nguoi td co bi de doa, ¢p budc, mua chudc hodc viéc rut td c4o nhiam che giéu
hanh vi vi pham phap luat thi bdo cdo Chu tich UBND xa xem xét, xtr 1y theo
quy dinh.

4. Viéc tiép tuc giai quyét, dinh chi hodc xtr Iy ndi dung t6 céo da rat duoc
thuc hién theo quy dinh ctia Luét T6 céo va van ban hudng dan thi hanh.

5. Truong hop nhiéu ngudi cing to cdo vé mot ndi dung ma mot hodc mot
sO nguo1 rat to cao thi viéc gidi quyét to cdo doi voi ndi dung cua nguoi khong
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rt to cdo van tiép tuc dugc thyc hién theo quy dinh. Trudng hop tat ca nguoi to
cdo rut to céo thi viéc tieép tuc giai quyét, dinh chi hodc xur Iy nd1 dung t6 céo da
rut thuc hién theo quy dinh phap luat.

o Chuong VI o
XU LY PON KIEN NGHI, PHAN ANH

Piéu 26. Xir Iy don kién nghi, phan anh thudc trach nhi¢ém cia UBND

1. D6i voi don kién nghi, phan anh thudc trach nhiém quan 1y cia UBND
x4, Van phong HDND va UBND xa tham muu Chu tich UBND xa giao phong
chuyén moén, don vi truc thudc co6 chirc nang, nhiém vu phu hop kiém tra, tham
muu tra 1o1.

2. Vin ban tra 10 kién nghi, phan anh phai néu rd ndi dung kién nghi,
phan anh; két qua kiém tra, xac minh néu c6; can ct phap 1y; trach nhiém cta co
quan, don vi lién quan; hudng xur Iy hodc ly do khong c6 co s xem xét, giai

quye€t.

3. Truong hop kién nghi, phan anh lién quan dén nhiéu linh vuc, Vin
phong HDND va UBND x& tham muu Chu tich UBND xé giao mdt co' quan,
don vi chu tri, cac co quan, don vi lién quan ph6i hop tham muu tra 1oi thong
nhat.

Piéu 27. Xir ly don kién nghi, phin anh khong thudc trach nhiém cia
UBND xi

1. P6i voi kién nghi, phan anh khong thudc trach nhiém quan 1y cua
UBND x&, Van phong HDND va UBND xa tham muu huong dan cong dan, co
quan, t6 chirc giri dén co quan c¢6 tham quyén hodc chuyén don theo quy dinh.

2. Truong hop don kién nghi, phan 4nh lién quan dén co quan chuyén
mon cép tinh, co quan nganh doc hoac co quan, t6 chirc khac, UBND x3 c6 trach
nhiém phdi hop cung cap thong tin, ho so, tai lidu khi duoc co quan co tham
quyén yéu cau.

Piéu 28. Xir Iy kién nghi, phan anh vé thii tuc hanh chinh, thai do phuc
vu

1. Pbi véi kién nghi, phan anh lién quan dén thu tuc hanh chinh, thai do
phuc vu, cham tré trong giai quyét ho so, nhiing nhiéu, gay phién ha, Van phong
HDND va UBND xa phi hop Trung tdim Phuc vu hanh chinh céng xi phong
chuyén mén, don vi c¢6 lién quan kiém tra, tham muu Chu tich UBND xi xt ly
theo tham quyén.

2. Trudong hop phat hién can bg, cong chirc, vién chirc c¢6 hanh vi vi pham,
co quan, don vi li€én quan phai tham muu xem xét trach nhi€ém theo quy dinh phép
luat.

o Chwong VII )
XU LY MQT SO TRUONG HQP CU THE
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Piéu 29. Pon c6 nhiéu ndi dung khic nhau

1. Truong hgp don c6 nhiéu noi dung gom khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phan anh hodc nhiéu ndi dung thudc tham quyén cia cac co quan khac nhau,
Vin phong HDND va UBND x4 phan loai ting ndi dung dé tham muu xu 1y
theo ding quy dinh.

2. Truong hop céan thiét, Van phong HDND va UBND xa huéng dan
nguoi gl don tach riéng ting nd1 dung dé bao dam vi¢c xur 1y ding tham quyeén,
ding trinh ty, thu tuc.

Dicu 30. Pon nhiéu nguwoi cung ky tén hoac nhiéu nguoi cung khieu
nai, to cao, kién nghi, phan anh

1. Truong hop nhiéu nguoi cung ky don hoac nhiéu nguoi cung khiéu nai,
t6 céo, kién nghi, phan anh vé mét ndi dung, Vin phong HDND va UBND x3
huéng dan cong dan cir dai dién theo quy dinh.

2. Viéc xtr ly don nhiéu nguoi phai bao dam ding tham quyén khéach
quan, kip thoi; dong thoi phdi hop Cong an x4, Uy ban Mt tran T6 qudc Viét
Nam x4, thon nam tinh hinh, van dong, tuyén truyén, khong dé phat sinh tu tap
dong nguoi, mét an ninh, trat tu.

Pi¢u 31. Pon trung lip, don da dwoe giai quyét diing quy dinh
1. Béi voi don 6 ndi dung trung ldp, da duoc co quan co tham quyén giai

quyét dung quy dinh, d tra 101 ddy da va khong co tinh tiét méi, Van phong
HDND va UBND xa tham muu luu don, theo doi.

2. Trudng hop cén thiét, Van phong HDND va UBND x4 tham muu vén
ban thong bao, gidi thich, huéng dan ngudi giri don chap hanh két qua giai quyét
da co hi¢u lyc phap luat.

3. Khong chuyén di, chuyén lai nhiéu lan d(‘)i’ v6i don trung 1ap da dugc
xu Iy dang quy dinh, trir trudng hop phat sinh tinh tiét mdi c6 can cir xem xét.

Picu 32. Pon do co quan cap trén chuyén dén

1. Béi v6i don do co quan cép trén chuyén dén thudc thim quyén, trach
nhiém cua UBND x&, Van phong HDND va UBND x& tham muu Chu tich
UBND xi giao co quan, don vi c6 lién quan kiém tra, xir 1y, tham muu tra 1oi
cong dan va bao cdo co quan chuyén don theo yéu cau.

2 Pbi véi don do co quan cip trén chuyén dén nhung khong thudc tham
quyén, trach nhiém cua UBND x&, Van phong HDND va UBND xa tham muu
van ban bao cao, néu rd 1y do va dé€ xuat huéng xur 1y phu hop.

Piéu 33. Pon phat sinh qua viin thw nhung thue chit 1a ho so thi tuc
hanh chinh

1. Truong hop van ban, giéy‘ to cong dan guri dén UBND x3 qua van thu
nhung ndi dung thuc chat 1a yéu cau giai quyét thu tuc hanh chinh, Van phong
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HDND va UBND xi huéng dan cong dan nop hé so tai Trung tdm Phuc vu hanh
chinh c6ng xa hodc co quan c6 thim quyén theo quy dinh.

2. Trudng hop trong hd so thu tuc hanh chinh ¢6 ndi dung phan anh, kién
nghi vé cham tré, gay phién ha, hanh vi hanh chinh, quyét dinh hanh chinh hoic
dau hiéu vi pham phap luat thi phai phan loai phan noi dung d6 dé xu 1y theo
Quy ché nay.

Picu 34. Pon viét tay, ban sao, ban chup, ndi dung khé doc, khong ro
thong tin

1. Pbi véi don viét tay, ban sao, ban chup c6 ndi1 dung kho doc, khong 1o
thong tin nguoi giri, khong xac dinh duoc ndi dung, yéu cau hodc dbi tuong lién
quan, Van phong HDND va UBND xa tham muu hudng dan nguoi gui don bd
sung, viét lai, cung cAp ban rd hodc tai lidu can thiét dé cd co s xem xét, xir 1y.

2. Truong hop khong thé xac dinh duoc ndi dung, ngudi gii don hoic yéu
cau cy thé, don dugc luu dé theo ddi, khong thy 1y, khong chuyén xu 1y néu
khong c6 can cur phap luat.

3. Truong hop don tuy 1a ban sao, ban chup nhung c6 ddy du thong tin
nguoi gui, ndi dung rd rang, cb cin clr xac dinh tham quyén xir 1y thi van duoc
tiép nhan, phan loai, xir 1y theo quy dinh; khi can thiét yéu cau ngudi giri don
cung cap ban chinh hodc tai liéu chirmg minh lién quan.

Chuong VIII
THOI HAN XU LY, THEO DOI, BAO CAO, LUU TRU

Piéu 35. Thoi han xir Iy don va trach nhiém xir Iy ban diu

1. Trong thoi han 10 ngay ké tur ngay nhan dugc don khiéu nai, don tb
céo, don kién nghi, phan anh, Van phong HDND va UBND xa c6 trach nhi¢m
kiém tra, vao so, phan loai, xac dinh ndi dung, tham quyén, diéu kién xtr Iy va
tham muu Chu tich UBND xa hudéng xir 1y theo quy dinh, trir truong hop phép
luat chuyén nganh cé quy dinh khéc.

2. Pbi véi don thudc tham quyén giai quyét cia Chu tich UBND x4 hodc
thudc trach nhiém quan ly cia UBND xa, Van phong HDND va UBND xa tham
muu Chu tich UBND xa giao phong chuyén moén, don vi ¢6 chuc nang, nhi€ém
vu phu hop kiém tra, x4c minh, tham muu thy 1y, giai quyét hodc tham muu vin
ban tra 101 cong dan theo quy dinh phap luat.

3. Bdi v6i don khong thude thim quyén giai quyét cua Chu tich UBND
xd, UBND x&, Van phong HDND va UBND xa tham muu hudng dan ngudi gui
don gui dén co quan, t6 chirc, ca nhan c6 thAm quyén hodc tham muu chuyen
don theo quy dinh; viéc huong dan, chuyén don phai thuc hién dung thAm
quyén, khong chuyen don long vong, khong chuyén don dén co quan, t chc,
ca nhan khong c6 tham quyén giai quyét.

4. Dbi v6i don khong du diéu kién xur ly, don khong 16 néi dung, khong ro
nguoi gui, khong xac dinh dugc yéu cau, vu viéc hoac doi tugng lién quan, Van
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phong HDND va UBND xa tham muu luu don; trudng hop can thiét thi hudng
dan nguoi gii don bd sung, hoan thi€n don hodc cung cap tai li¢u, thong tin can
thiét dé co6 co sé xem xét, xur ly theo quy dinh.

5. Déi v6i don ¢6 nodi dung phire tap, lién quan dén nhiéu linh vyc, nhiéu
co quan, don vi hoac can ra soat ho so, xac minh thong tin ban dau, Vin phong
HDND va UBND xa kip thoi bdo cdo Chu tich UBND xa hoac Pho Chu tich
UBND x3 dugc phan cong dé chi dao phong chuyén mon, don vi lién quan phdi
hop kiém tra, tham muu xir 1y; viéc xt Iy ban dau phai bao dam khong qua thoi
han quy dinh tai khoan 1 Piéu nay.

6. Phong chuyén mon, don vi duoc giao kiém tra, xac minh, tham muu xtr
1y don ¢o6 trach nhi¢ém thuc hién ding ndi dung, tho1 han dugce giao; truong hop
c6 kho khin, vuéng mic hodc khong thé hoan thanh ding thoi han do nguyén
nhan khach quan thi phai bao cdo bang van ban vé UBND xi qua Vian phong
HDND va UBND x4 truée khi hét han, néu rd 1y do, ndi dung da thuc hién va dé
xuat thoi han hoan thanh.

7. Vin phong HDND va UBND x4 ¢6 trach nhiém theo di, don déc, tong
hop tién d6 xur 1y don; dinh ky ra soat cac don da tiép nhan, don di xir 1y, don
dang xir 1y, don qué han, don phuc tap, kéo dai dé bao cdo Chu tich UBND x3
xem xét, chi dao.

Piéu 36. Theo ddi, don ddc két qua xir Iy don

1. Van phong HDND va UBND x4 m& s6 hodc 1p bang theo ddi két qua
xu ly don; dinh ky ra soat don da tiép nhan, don da xu ly, don dang xur ly, don
qua han, don phuec tap, kéo dai dé€ bao cdo Chu tich UBND xa chi dao.

2. Béi véi don thudc thim quyén di giao phong chuyén mon, don vi tham
muu, Van phong HDND va UBND xa c6 trach nhiém don doc tién do, tong hop
két qua, bao cdo Chu tich UBND xa.

3. Pdi voi vy viée phitc tap, dong nguoi, kéo dai, c6 nguy co anh hudng
an ninh, trat ty, Van phong HDND va UBND x3 phéi hop Cong an phudng,
phong chuyén moén, don vi lién quan tham muu phuong an xur ly, bao cédo kip
thoi cap c6 tham quyén khi can thiét.

Piéu 37. Cong khai két qua xir ly, gidi quyét

1. Két qua giai quyét khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh dugc cong khai
theo quy dinh phap luat, trir nd1 dung thudc bi mat nha nudce, bi mat doi tu, dir licu
ca nhan, bi mat thong tin nguoi to cdo va cac ndi dung khac khong duge cong khai.

2. Hinh thirc cong khai thyc hién theo quy dinh phap luat va phu hop voi
tinh chat timg vu viéc, gdm niém yét, cong bd tai cudc hop, ding tai trén Trang
thong tin dién tir hodc hinh thirc hop phap khac.

3. Co quan, don vi, ca nhan dugc giao tham muu cong khai két qua phai
chiu trach nhiém vé ndi dung, pham vi, hinh thirc cong khai, bdo ddm khong lam
16 thong tin phai bado mat.
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Picu 38. Ché dd bio cao

1. Van phong HDND va UBND xa tong hop tinh hinh tiép nhan, phan loai, xir
Iy don khjéu nai, don t6 cao, don kién nghi, phan én}l dé bao cao (;hﬁ tich UBND xa
dinh ky hang thang, quy, 06 thang, nam hodac dot xuat khi c6 yéu cau.

2. B4o c4o phai thé hién 16 sé lugng don tiép nhan, phan loai don, sd don
thugc tham quyén, s6 don khong thudc tham quyén, so6 don da xu ly, dang xtr 1y,
qua han, két qua giai quyét, kho khan, vudng mac va dé xuat, kién nghi.

3. Khi ¢6 vu vi¢c phtrc tap, dong nguoi, c6 nguy co anh hudng an ninh,
trat tu hodc vuot thAm quyén, Vian phong HDND va UBND xa tham muu bao
c4o ngay Chu tich UBND xa dé chi dao va bao cdo co quan c6 thAm quyén theo
quy dinh.

Diéu 39. Luu trir hd so

1. H6 so xir Iy don duogc luu trit theo quy dinh phép luat vé van thu, luu
trir, gém: don, tai li€u kém theo, phiéu tiép nhan néu co, phiéu chuyén, van ban
giao nhiém vy, bado cdo xac minh, bién ban Iam viéc, van ban tra 101, quyét dinh
giai quyét, két luan nodi dung to cdo, thong bao thu 1y, thong bao khong thu 1y,
quyét dinh tam dinh chi, quyét dinh dinh chi va tai liéu khac c6 lién quan.

2. Hd so td céo phai dugc luu trit, quan ly theo ché d6 bao mat, bao dam
khong 1am 19 thong tin nguoi to céo.

3. Khi thue hién sb hoa ho so hodc cap nhat 1én h¢ théng dién tir, phai bao
dam tinh day du, chinh xéc, an toan, bdo mat dir liéu theo quy dinh.

Chuong IX )
KHEN THUONG, XU LY VI PHAM VA TO CHUC THUC HIEN

Piéu 40. Khen thuéng

Co quan, don vi, ca nhan thyc hién tbt cong tac tiép nhan, phan loai, xtr 1y
don, tham muu giai quyét khi€u nai, to6 cdo, ki€n nghi, phan anh duoc xem xét
biéu duong, khen thudng theo quy dinh.

Pi¢u 41. Xir 1y vi pham

1. Co quan, don vi, ca nhan vi pham Quy ché ndy; cham tré, né tranh, dun
déy trach nhiém; lam that lac don, tai liéu; tham muu khong diing quy dinh; lam
16 théng tin ngudi t6 céo; gdy phién ha, sach nhidu hoic dé vu viéc kéo dai do 15i
cht quan thi tiy tinh chat, mic d6 vi pham s& bi xem xét xur 1y theo quy dinh
phap luat.

2. Nguoi gui don loi dung quyén khleu nai, to céo, kién nghi, phan anh dé

vu khéng, xuyén tac, xGic pham co quan, t6 chirc, ca nhan; gy rdi trat tu; cung

cap thong tin, ,tal liéu sai sy that hodc thyc hién hanh vi vi pham phép luat khac
thi tuy tinh chat, mirc d6 vi pham s€ b1 xtr Iy theo quy dinh phép luat.

Picu 42. T6 chirc thue hién
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1. Chanh Van phong HDND va UBND xa chiu trach nhiém tham muu
UBND xa, Chu tich UBND xa t6 chure trién khai thyc hién Quy ché nay.

2. Thu truéng cac phong chuyén moén, don vi truc thugc UBND xa co
trach nhi€ém pho bién, quan tri¢t Quy ché nay dén cong chuc, vién chirc, nguoi
lao dong thudc don vi; t6 chirc thyc hién nghiém tic nhi¢m vu duoc giao.

3. Trong qué trinh thyc hién, néu phat sinh kho khan, vuong mac hodc ¢6
quy dinh méi ctia co quan c6 thim quyén, cac co ‘quan, don vi kip thoi bao cao

UBND x4 qua Vin phong HDND va UBND xa dé téng hop, tham muu stra doi,
bd sung Quy ché cho phu hop./.
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