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I. MUC PICH:

Uy ban Dén toc (UBDT) thiét lap va duy tri ap dung quy trinh tiép cong dan dé
théng nhat ngi dung, trinh tu cac budc thyc hién, nham:

- Giai quyet kip thoi, chinh xdc, dung quy dinh cua phéap luat ve tiép cong dan.
thudc thim quyén cia UBDT; bao vé quyen, loi ich hop phap cua td6 chuc. cong dan:
dam bao tinh nghiém minh cua phap luat; dap ung yéu cau cong tac cai cach hanh chinh
nham dam bao quyen, nghia vu va trach nhiém cua cac bén li€n quan trong viéc giai
quyét khiéu nai, t cao, kién nghi, phan anh.

- Huéng dan cong dan thuc hién quyen khiéu nai, td cao, lel’l nghi. phan anh dung
quy dinh phap luat; gép phan tuyén truyén phap luat vé khiéu nai, t6 céo cho cong dén.

II. PHAM VI AP DUNG:

- Quy trinh nay dugc ép dung vdi nhimg truong hop ca nhan. ngudi dai dicn hop
phép cua cac td chire. don vi dén truc tiép co quan UBDT dé khiéu nai. 16 cao. kicn nehi.
phan anh.

- Thanh tra Uy ban. Vu Dia phuong Il. Vu Dia phuong T la cac don v giup vice
cho Lanh dao UBDT 16 chire, thuc hién Quy trinh nay.

I11. TAI LIEU VIEN DAN VA THAM KHAO:

- Tiéu chudn québc gia TCVN ISO 9001:2008
- Cac van ban phap quy lién quan dugc dé cap tai muc 5.8
IV. PINH NGHIA VA THUAT NGU VIET TAT:

1. Mt s6 khai niém:

- “Tiép céng dan” la co quan, don vi dugc giao nhiém vu tiép cong dan bo tri non
tiép cong dan thuén tién, bao dam cac diéu kién dé cong dan dén trinh bay khiéu nai. 16
céo, kién nghi, phan anh duoc dé dang, thuin loi.

“Khiéu nai” 1a viéc cong dén, co quan, t6 chirc hodc can bo, cong chuc. theo thu
tuc do Luat Khiéu nai quy dinh dé nghi co quan. t6 chirc, ca nhan cé thaim quyén xem xét
lai quyét dinh hanh chinh. hanh vi hanh chinh cua co quan hanh chinh nha nude. cua
ngudi ¢d tham quyén trong co ‘quan hanh chinh nha nuoc hodc quy &t dinh Ky ludt can ho.
cong chuce khi ¢ cén cir cho rang quyét dinh hoac hanh vi do 1a wrai phap ludt. xam pham
quyeén, loi ich horp phap cua minh.

- “Té céo” la viée cong dan theo thu tuc do Luat 16 cao quy dinh bao cho co
quan, tg chirc, ca nhan c6 thim quyén biét vé hanh vi vi pham phap ludt cua bat cur co
quan, t6 chue, ca nhén nao gay thiét hai hodc de doa gdy thi€t hai lgi ich cua Nha nudc.
quyén, loi ich hop phdp cua cong dén, co quan, t6 chuc

- “Nguoi khiéu nai” 1a c6ng dan, co quan, td chirc hoic can bd, cong chirc thuc
hién quyén khiéu nai.

- “Nguoi td cao’ la cong dan thuc hién quyén to céo.

- "Ngudi giai quyét khiéu nai" 1a co quan, t6 chirc, ca nhan co tham quyén giai
quyét khiéu nai.
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- "Ngudi giai quyét t6 cao" la co quan, td chirc, ca nhan ¢é tham quyén giai quyét
t6 céo.
Quyet dinh hanh chinh™ la van ban do co quan hanh chinh nha nudc hoan, neuoi
co tham quyén trong co quan hanh chinh nha nudce ban hanh d¢ quy ¢t dinh v & morvan e
cu thé trong hoat dong quan ly hanh chinh nha nuoc dugce ap dung mot lan doi voi mot
hoic mét s6 dbi tuong cu thé.

- “Hanh vi hanh chinh” la hanh vi cua co quan hanh chinh nha nudc. cua nguoi ¢co
tham quyén trong co quan hanh chinh nha nuéc thuc hién hodc khong thuc hién nhiém
vu, cong vu theo quy dinh cua phap luat.

- “Giai quyét khiéu nai” 1a viéc thu ly, xac minh, két luan va ra quyét dinh giai
quyét khiéu nai.

- “Gial quyét t& cao™ 1a viée tlep nhan, xac minh, két luan vé ndi dung td cao va
viée xir ly t6 cdo cia ngudi giai quyét td cdo.

2. Thuit ngir viét tit:
- Uy ban Dan toc: UBDT
- Théng tu s6 02/2011/TT-UBDT ngay 15/7/2011 cia Uy ban Dén téc quy dinh
tiép cong dan va giai quyét khiéu nai. t6 cdo cia UBDT: TT02.

V. NOI DUNG QUY TRINH:

5.1 | Diéu kién:

5.1.1 | Ddi voi cong dan:

- La cong dan Viét Nam du 18 tudi tro 1én (néu dudi 18 tudi phai cé nguoi giam
ho).

- C6 du néng luc hanh vi dén su.

5.1.2 | D6i véi can b tiép cong dan:

- Phai la céan b c6 du phém chat dao dire (theo su phéan cong cua lanh dao Thanh
tra Uy ban hoic lanh dao Uy ban).

- Khi tiép cong dén trang phuc, tac phong phai lich.

5.2 | Thanh phan hd so: Ban chinh } Bin sao

J

|
|

|

kién nghi phan anh.... cua cong dan. |

1 e s

33 S6 lwgng ho so ’ _

- Bon t6 cao hodc ban ghi am 101 t6 cao, ching cir kém theo (néu co):
- Hoic don khiéu nai;

- Hoac don kién nghi;

- Hoéc don phan anh.

- Bon khiéu nai, don t6 cdo hodc don kién nghi phan X l
anh.... 1
- Céc giady to lién quan viéc khi€u nai. t6 cdo hoac don X ; X 1

5.4 | Thaoi gian xir ly: Trong ngay lam viéc
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Noi nhin va tra két qua: Uy ban Dén toc hodc theo duomg buu chinh gui cho

55
ngudi to co.
5.6 | Lé phi: Khong |
5.7 | Quy trinh xir ly cong viéc:
TT | Trinh ty | Trich nhi¢m | M ta néi dung " Théi Biéu mau/
thuc hién - ‘ | glan . Kcetqua
5.7.1 | Tiép don, [Bao vé co| Tiép don cong dan. kiem tra | Gio |
huéng dan | quan gidy to tuy than. Bao cdo don vi, | hanh
bd phan dugc giao nhiém vu tiép | chinh
cong dan. Huéng din, dua cong
dan dén don vi, bd phan duoc i
giao nhiém vu tiép cong dan. \ |
5.7.2 | Phan céng | Lanh dao: | - Can bo tiép nhan cong dan | Gio |
cén bo tiép | Thanh tra Uy | nghe cong dan trinh bay tém tét | hanh I l
cong dén ban, Vu Dia | ndi dung, sau do biao cao lanh | chinh : ‘
phuong Il va | dao cdp Vu dé phan cong nguoi ' '
Vu Dia | ¢6 trach nhiém tiép cong dan. ’
phuong I11. - Trong trudng hop vu viée phic | ‘
tap, Thanh tra Uy ban phdi hop ‘
vGi Vin phong Uy ban bédo cdo '
' lanh dao UBDT dé truc tiép lu.p
' cong dan hodc chi dao budi ticp
- cong dan. ; :
5.7.3 | Xem xét, [ Can bo, ngur('J'i1 - Can bo tiép cong dan thong  Ngay S0 nép
phan loai ¢6 trach nhiém | bao, giGi thiéu thanh phan tiép | trong | cong dan
tiép cong dan | cong dan; giai thich quyén, | ngay

nghia vu cua cong dan, ngudi
tiép cong dan va chic ning,
nhiém vu, thdm quyén cia
UBDT.

- Can bo tiép cong dan ling
nghe, tong hop ndi dung cong
dan trinh bay. vao sb tiép cong
déan. Sau khi c¢éng dan trinh bay
xong, ngudi ¢ trach nhiém tiép
cong dan tiép nhan noi dung va
phan loai don nhu sau:

+ Db voi noi dung
nai. 16 cao. kién nghi. phan anh
khéng thude tham quvén UBDT
thi giai thich, huong dan cong
dan dén truc tiép hoic gui don
dén co quan c6 tham quyén giai

khiéu |
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+ D6i voi ndi dung khiéu
nai, td céo, kién nghi, phan anh !
thuoc thim quyén UBDT thi
huéng din cong dan viét don. * ‘
tiép nhan don dé giai quyét theo ‘
quy dinh phap luat vé khiéu nai,
to cdo.

Moi trudong hop tlep cong
dan déu duoc vao so tiép cong |
dan. co chir ky cua cong dan va |
can bo. nguoi co trach nhicm
tiép cong dan.

5.7.4

|
i Noay

X ly, giai | Lanh dao Co quan, don vi liép cong
trong

L don | UBDT dan c6 trach nhiém béo cdo lanh |
s R dao UBDT noi dung, két qua, | "8%Y
dén. tiéo nhan d ia cone dan va | HEP
p nhan don cua céng dan va
¢6 du céc didu kién dé thu ly giai | €0
quyét thi dé xudt, tham muu
huéng giai quyét, dé& nghi lanh l
dao UBDT giao Thanh tra ra |
quyét dinh thu ly don va phan
cong ngudi tham gia giai quyét.

Viéc giai quyét khiéu nai, td
cdo dugc thuc hién theo quy
dinh phap luat vé khiéu nai. t&
cdo va quy trinh giai qu_vél khiéu
nai. 10 cao cua UBDT.

5.8

Co sé phap ly:

- Luat Khiéu nai ngay 11/11/2011:

- Luat Té cao ngay 11/11/2011;

- Luat Khiéu nai, t céo ngay 02/12/1998;

- Luit sira d6i, b6 sung mot s6 didu cua Luat Khiéu nai, t6 cao ngay 15/6/2004:
Ludt stra dbi, bd sung mot s6 diéu ctia Luat Khiéu nai, t6 cdo ngay 29/11/2005;

- Nghi dinh s6 136/2006/ND-CP ngay 14/11/2006 Quy dinh chi tiét va
hudng dan thi hanh mét sb didu cua Luat Khiéu nai, to cdo va cac Luét sua doi. |
b6 sung mot sd diéu ctia Luat Khiéu nai, t6 cao; |

- Thong tu s6 04/2010/TT-TTCP quy dinh quy trinh xur ly don khiéu nai. 16 |
céo, don kién nghi, _phdn anh lién quan dén khiéu nai. t6 cao:

- Théng tu sé 07/2011/TTCP ngay 28/7/2011 cua Thanh tra Chinh phu
huong dan quy trinh tiép cong dan; |

- Thong tu s 02/201 I/TT-UBDT ngay 15/7/2011 cua Uy ban Dan to¢ quy i
dinh tiep cong dan va giai quyet khicu nai, to cao cua UBDT. |
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VI. BIEU MAU:

Theo quy dinh tai Thong tu s6 07/2011/TTCP ngay 28/7/2011 va Théng tu so
02/2011/TT-UBDT ngay 15/7/2011.

VIL. HO SO LUU:

TT Tén biéu miu Noi lru Thai gian luu |
1. | Ho so giai quyét cac vu viée Thanh tra Uy ban 25 nam 1i
thudc thdm quyen L ‘

2. | S6 tiép cong dan Thanh tra Uy ban 25 nam |
3. | Bdo céo két qua tiép cong dan Thanh tra Uy ban 10 ndm ]
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