HOI LIEN HIEP PHU NU VIET NAM  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

POAN CHU TICH Poc lap - Tu do - Hanh phiic
sé: 6t /Qb - BCT Ha Noi, ngayAZ théng 1. niim 202
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh va huéng dan viée to chirc tiép cong dan va xir Iy don thw
khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh cia Hoi Lién hiép Phu nit Viét Nam

POAN CHU TICH TRUNG UONG HOI LHPN VIET NAM

Can ctr Luat Khiéu nai nam 2011;

Can cir Lugt T céo ndm 2018;

Can ctr Luat Tiép cong dan nim 2013;

Can ¢t Nghi dinh s 75/2012/ND - CP ngay 03 thang 10 ndm 2012 cta Chinh phu
quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh Luat Khiéu nai; Nghi dinh s6 124/2020/ND-
CP ngay 19/10/2020 quy dinh chi tiét mot s& diéu va bién phéap thi hanh Luat Khiéu
nai;

Can ctt Nghi dinh s6 31/2019/ND - CP ngay 10 thang 4 nam 2019 cua Chinh pha
quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phép t chirc thi hanh Luét Té c4o;

Cin ctit Nghi dinh s& 64/2014/ND - CP ngay 26 thang 6 ndm 2014 ctia Chinh phu
quy dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu cua Luét Tiép cong dan;

Can ctr Thong tu 05/2021 ngay 01/10/2021 cta Thanh tra Chinh phu quy dinh quy
trinh xir Iy don khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi, phan anh;

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

Xét dé nghi ctia Ban Chinh sach — Luét phép,

QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay 1& Quy dinh va huéng dan viéc td
chirc tiép cong dan va xir ly don thu khiéu nai, t& céo, kién nghi, phan 4nh cta Hoi
LHPN Viét Nam.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé cho Quyét dinh s6
523/Qb-DCT ngay 09 thang 11 nam 2015 cta Poan Chu tich Trung wong Hoi LHPN
Viét Nam vé viéc ban hanh Quy dinh va huéng dén viée td chire tiép cong dan va xu
ly don thu khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh cua Hoi Lién hi€p Phu nir Viét Nam.

Piéu 3. Ban Chinh sach-Luét phap, cac Ban, don vi co quan Trung wong Hoéi
LHPN Viét Nam, Hoi LHPN céc tinh/thanh pho c6 trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.x.
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PHAN I
NHUNG QUY PINH CHUNG
1. Pham vi diéu chinh

Quy dinh va huéng dan viée t6 chue tiép cong dan va xir Iy don thu khiéu nai, to
céo, kién nghi, phan anh (sau day goi chung 1 don) dugc 4p dung trong hé théng
Hoi LHPN Viét Nam, trir cac truomg hop sau:

- Pon thu khiéu nai, t§ cdo thudc thim quyen g1a1 quyét cia Hoi LHPN Viét
Nam thuc hién theo Huéng dan cong tac kiém tra, gidm sdt, gidi quyét khiéu nai, to
cdo va thi hanh ky ludt trong hé thong Héi Lién hiép phu nit Viét Nam cia Poan
Chu tich Trung wong H61 LHPN Viét Nam.

- Giai quyét t cao ddi véi dang vién la can b thudc dién Pang doan Hoi
LHPN Viét Nam quan ly thuc hién theo Quy dinh gidi quyét té céo doi véi dang
vién la can b thudc dién Dang doan Hji LHPN Viét Nam quan Iy ciia Pang doan
TW Hoi LHPN Viét Nam.

2. Poi twong ap dung

- Co quan chuyén trach Hoi LHPN cac cép, ngudi c6 thAm quyén, trach nhiém
thudc co quan Hoi LHPN céc cap trong viéc tiép dan va xur ly don thu.

- Can bo Hoi, hoi vién, phy nit va cac ca nhén khac (goi chung la cong dan) c6
khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh tai co quan Héi LHPN céc cAp.

3. Nguyén tiic tiép cong dan va xir Iy don thw

- Viéc tiép cong dan va xir ly don thu phai duoc thuc hién theo quy dinh cta
phap ludt; bao dam khach quan, cong khai, dan chu va kip thoi.

- Tén trong, tao diéu kién thuan loi cho cong dan thuc hién khleu nai, t6 céo,
kién nghi, phan anh theo quy dinh cta phap luét.

PHAN II
QUY PINH VE TIEP CONG DAN
1. Pia diém tiép cong dan
~ L.1. Co quan Trung uvong Ho1 LHPN Viét Nam t6 chirc tiép cong dan tai Phong
tiép dan thudc co quan Trung wong Hoi LHPN Viét Nam.

1.2. H6i LHPN cac cap tiy theo timg diép kién cu ’thé bé tri noi tiép cong dan tai
dia diém thuan tién, bao dam céac di€u kién can thi€t d€ cong dan den trinh bay khicu
nai, t0 cdo, kién nghi, phan anh.

Tai dia diém tiép cong dan, pha1 niém yét rd rang lich tiép cong dan; ndi quy t1ep

cong dan; trach nhiém cua ngudi tiép cong déan; quyén va nghia vu cia ngudi dén
khiéu nai, t& céo, kién nghi, phan anh.




1.3. H6i LHPN céc cap phdi hop véi céc co ‘quan hitu quan cung cép trong linh
vuc t1ep cong dan va xir ly don thu khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh (cling t&
chire tiép cong dan tai mot dia diém).

2. Tiéu chuén, ché dd, chinh sach ddi véi nguoi tiép cong dan

2.1. Nguoi tlep cong déan phai 1 nhitng ngudi ¢6 pham chit dao duc tdt, co nang
lyc chuyén mén, ndm vimg chinh sach cua Dang, phap luat cua Nha nudc, am hiéu
thue té, c6 kha nang van dong, thuyét phuc quan chiing, nhiét tinh va c6 trach nhiém
d6i vai nhiém vu dugce giao.

2.2. Nguoi lam cong tac tiép cong dan dugc huong ché d6 béj dudng tiép cong
dan va cac ché dd khac theo quy dinh tai Di€u 20 Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP
ngdy 26/6/2014 cua Chinh phu va Théng tu 320/2016/TT-BTCngay 14 thang 12
nam 2016 cua B Tai chinh quy dinh quy dinh ché @6 bdi dudng dbi véi ngudi 1am
nhiém vu tlep cong dan, xir ly don khiéu nai, t6 c4o, kién nghi, phan anh.

3. Trang phuc, thai d9, trach nhiém ciia nguoi tiép cong dan

Khi tiép cong dan nguoi tiép cong dan phai dam bao cac yéu cau sau:

3.1. Trang phuc chinh té, ¢ deo thé cong chirc hodc phi hiéu theo quy dinh.

3.2. C6 thai d6 dung myc, ton trong cong dan, ling nghe, tiép nhan don khiéu
nai, t céo, klen nghi, phan anh, ghi chép day du, chinh x4ac ndi dung ma nguoi dén
khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh trinh bay.

3.3 Glag thich, huéng dan, tu van chp nguoi dén khiéu nai, t6 cao, kién ngh,i,
phan anh chap hanh chu truong, dudng 16i, chinh sach, phap ludt, ket luan, quyeét
dinh g1a1 quyet da c6 hiéu lyc phap ludt cua co quan co tham quyén; hudng dan
nguoﬂ khleu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh dén diing co quan hodc ngudi c¢6 thdm quyén
giai quyet.

4. Quy trinh tiép cong dan: Quy trinh tiép dan gdm céc cac budc sau:

Buwéc 1: Tiép don

- Khi tiép cong dan, ngudi tiep cong dan dé nghi cong dan néu rd ho tén, dia chi
va xudt trinh gidy to tuy thén, gidy gidi thiéu (neu 1a dai dién co quan, t6 chic thue
hién quyen khiéu nai, t6 cao) gidy uy quyén (néu 1a nguoi dugc uy quyén) hodc xuét
trinh gidy to chimg minh viéc dai dién hop phap néu la ngudi dai dién hop phap hoéc
Thé luét su néu la Ludt su. Neu cong dan khong vi pham Piéu 9 cua Luat Tiép cong
dan! thi ngudi tiép cong dan tién hanh viéc tiép cong dan.

- Trudng hop cong dén vi pham cac quy dinh tai Diéu 9 Luat Tlep cong dén thi
ngudi tiép cong dan duge quyén tir chdi tlep Trong trudng hop tur chéi, nguoi t1ep
cong dan phai giai thich cho cong dén hiéu, khi can thiét phai 1ap bién ban tir chéi
tiép cong dan va dé nghi cac co quan chic nang xir Iy theo quy dinh cua phép luat

! Piéu 9 Luat Tiép cong dan:

“Ngudi trong tinh trang say do ding chét kich thich, ngudi mic bénh tdm thin hoic mdt bénh khac 1am mét kha
nang nhén thirc hoic kha ning diéu khién hanh vx ctia minh;

Nguoi ¢6 hanh vi de doa, xic pham co quan, tb chur, don vi, ngudi tiép cong dén, nguoi thi hanh céng vu hoic
¢6 hanh vi khéac vi pham ni quy noi tiép cong dan;

Ngudi khiéu nai, t6 cdo vé vu viéc da giai quyét ding chinh sach, phap ludt, dugce co quan nha nudce co thim
quyén kiém tra, ra sodt, thong bao bing van ban va da dugc tiép, giai thich, huéng din nhung vin ¢é tinh khiéu
nai, t6 c4o kéo dai”




hodc bao cao lanh dao ban, don vi dé tham muu cho Poan Chu tich/Ban Thudng vu
Hoi LHPN ra théng bao ve viée tir chéi tiép cong dan. Thong béo tir chdi tiép cong
dan thyc hién theo Mau s6 01.

Buwoc 2: Nghe, ghi chep, tiép nhgn don, thong tin, tai liéu

- Khi ngudi khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh c6 don trinh bay nfi dung rd
rang, ddy du theo quy dinh tai khoan 2 Bleu 8 Luat Khiéu nai nam 2011, khoan 1
Pidu 23 Luat TS cdo nam 2018 va cung cap thong tin, tai liéu, bang chimg c6 lién
quan dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh thi nguoi tiép cong dan ghi vao S
tiép cong dan theo Mau sb 03 va phai lam Gidy bién nhan theo Mau s6 02, trong do6
ghi r3 timg loai thong tin, tai liéu, bang chung, xac nhan cua nguorl cung cap. Giay
bién nhan dugc 1ap thanh 03 ban, 01 ban giao cho ngudi khiéu nai, t§ c4o, kién nghi,
phan 4nh, 01 ban luu vao ho so, 01 ban can bd tiép cong dén luu.

- Truorng hop ngudi dén khiéu nai, t6 céo, k1en nghi, phan anh khéng c6 don
khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh thi ngudi tiép cong dan hudng dan viét don
theo quy dinh cua phap luat. Néu cong dan trinh bay truc tiép thi ngudi tiép dan ghi
chép dady du, trung thuc, chinh x4c ndi dung do cdéng dan trinh bay, ndi dung nao
chua r thi d& nghi cong dan trinh bay thém, sau d6 doc lai cho nguoi trinh bay nghe
va dé nghi ho ky tén hoic diém chi x4c nhan vao don.

- Truong hop trong don vira ¢6 ndi dung khiéu nai, vira c¢6 ndi dung t6 céo, kién
nghi, phan 4nh thi ngudi tiép cong dan hudéng din cong dan viét thanh timg loai don
riéng theo ding quy dinh cua phép luét.

Buwoc 3: Phan logi, xir ly budc dau khiéu ngi, 16 cdo, kién nghi, phén anh
- Trén co s¢ lang nghe, ghi chép, thong tin, tai liéu cong dén cung cép, can bd
t1ep cong déan can xac dinh ding ndi dung vu viéc, y€u cau cua ngum den khiéu nai,

t6 cao, kién nghi, phan anh va co quan c6 tham quyén truc tiép giai quyét viéc khiéu
nai, t6 céo, kién nghi, phan anh dé xir Iy cho phu hop.

- Viéc phén loai, chuyen ndi dung khleu nai, td céo, kién nghi, phan anh dén co
quan, t6 chitc, don vi, nguoi c¢6 thdm quyén thy ly, giai quyét trong qué trinh tiép
cong dan duge thuc hién theo Piéu 26 Luat Tiép cong dan.

- Truong hop nhén dugc don khiéu nai, t6 cdo khong do ngudi khiéu nai, ngudi
t6 céo truc tlep chuyén dén thi thuc hién viéc phan loai va xtr ly theo quy dinh phan
I1I- Huéng dan xtr ly don khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh.

Budc 4: Theo doi, quan ly viéc ttep cong dan

Két thic budi tiép cong déan can b tiép cong dan cin ghi chép tom tat két qua
tiép va xu ly ciia minh vao s tiép cong dan hodc nhap vao phdn mém quén ly cong
tac tiép cong dan.

5. Tiép nhiéu nguoi cung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh vé mdt noi dung
- Khl nhiéu ngudi cing khleu nai, t§ céo, kién nghi, phan anh vé mot ndi dung
tai noi tiép cong dan thi ngucn tlep cOng déan yéu cau nhiing nguoi nay cur dai dién
dé trinh bay ndi dung khiéu nai, té céo, kién nghi, phan 4nh. Truong hop ¢ tir 5 dén

10 nguoi thi cir mét hodc hai nguoi dai dién; trudng hop ¢6 trén 10 ngudi thi ¢o thg
cu thém ngudi dai dién nhung khong qua 5 nguoi. Viée cir nguoi dai dién phai thé




hién bang van ban c6 chit ky cia tit ca nhitng ngudi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phén anh.

- Truong hop nhing nguoi khiéu nai, td cdo, kién nghi, phén anh chua c6 don
khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh thi nguoi t1ep dan yéu cau ngudi dai dién viét
thanh van ban hoic ghi lai day du, chinh xac ndi dung vu viéc do ngudi dai dién
trinh bay, doc lai cho ho nghe va yéu cau ky tén hoic diém chi dé xé4c nhén.

- Trong trudng hop can thiét, dai dién lanh dao Hoi LHPN cac clp c6 trach
nhiém truc tiép tlep hodc uy quyen cho ngudi c6 di didu kién tiép dai dién cua
nhing nguoi khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh.

6. Trach nhiém ciia Hoi LHPN céc cip
6.1. Poi v6i co quan Trung wong Hpi LHPN Viét Nam:

- Lanh dao co quan Trung wong Hoi LHPN Viét Nam lanh dao, chi dao, t6 chuc
cong tac tiép cong dan (Ban hanh néi quy, quy ché tlep cong dan; bd tri dia diém
thuan loi cho viéc tiép cong dan; bao dam co so vat chat phuc vu viée tlep cong dan;
phan cong can by, cong chirc lam cong tac tiép cong déan thudng xuyén; phoéi hop
chat ché véi co quan, t6 chie, don vi c6 lién quan tiép cong déan va xur ly vu viée
nhiéu nguoi cung khiéu nai, t& céo, kién nghi, phan 4nh v& mét ndi dung); bd tri thoi
gian truc tiép tiép cong dan phi hop.

- Ban chinh sdch - Ludt phdp 13 dau méi chi tri, phan cong can bd truc tiép t1ep
cong dan tai Phong tiép cong dan co quan Trung uong, Hoi; theo ddi, théng ké, tng
hop, 1ap béo cdo vé tinh hinh tiép cong dan va giai quyét don thu.

6.2. Poi véi cdc cip Hpi:
- T6 chirc cong tac tiép cong dan theo quy dinh.
- Phén cong bd tri can bd c6 nang lyc, pham chét, trach nhiém lam cong tac tiép

cong dan theo yéu cau thuc té, thuc hién dang chinh sach, ché do dai ngd ddi véi
ngudi tiép cong dan.

- Tao dleu kién cho cén b tiép cong dan dugc bdi dudng kién thirc chuyén mén,
nghiép vu tiép cong dan.

- Tong hop tinh hinh va phan 4nh két qua tiép cong dan trong béo céo théng, 6

thang, bao cdo ndm cua Hoi LHPN cac cap.
PHAN III
HUONG DAN XU LY PON KHIEU NAIL TO CAO,
KIEN NGHI, PHAN ANH

1. Tiép nhin don

Pon duoc tiép nhan tir cac ngudn sau:

- Pon gtri qua dich vu buu chinh.

- Pon do co quan, t6 chirc, don vi, c4 nhan truc tiép guri dén qua b phan tiép
nhén don, thu ciia co quan; qua hdp thu gép y cta co quan.

- Pon do lanh dao Hoi chuyén dén.

- Pon do cé nhan, co quan, t chitc, don vi chuyén dén theo quy dinh ciia phap luat.

2. Phan loai don




2.1. Phén logi theo ndi dung don, bao gom:

- Pon khiéu nai.

- Pon tb céo.

- Pon kién nghi, phan anh.

- Pon c6 nhiéu ndi dung khéc nhau.

2.2. Phén loai don theo diéu kién xir ly:

a) Pon di diéu kién xir Iy 12 don dép ing du cac yéu cdu sau day:

- Pon dung chit viét 13 tiéng Viét va dugc nguoi khiéu nai, ngudi td céo, ngudi

kién nghi, phan 4nh ghi rd ngay, thang, nam viét don; ho, tén, dia chi, chit ky hoic
diém chi cia nguoi viét don.

- Pon khiéu nai phai ghi rd tén, dia chi clia co quan, t6 chirc, don vi, c4 nhén bi
khiéu nai, noi dung, 1y do khiéu nai va yéu ciu ctia ngudi khiéu nai kém theo tai liéu,
chimng cr c6 gid tri ching minh.

- Bon t céo pha1 ghi rd ho tén, dia chi cia nguoi t6 cdo, cach thirc lién hé véi
ngudi t6 cdo; hanh vi vi pham phap luét bi t6 céo; nguoi bi t6 céo va cac thong tin
khéc ¢6 lién quan. Truong hop nhiéu ngudi cing t6 cdo vé cing mot ndi dung thi
trong don t& cdo con phai ghi 16 ho tén, dia chi, céch thuc lién hé vdi timg ngudi to
cao; ho tén cua nguoi da1 dién cho nhimg ngudi t6 céo. Ngudi t6 cao phai ky tén
hodc diém chi vao don td céo.

- Pon kién nghi, phan 4nh, phai ghi 5 ndi dung phan anh, kién nghi; ho, tén, dia
chi ciia ngudi phan anh, kién nghi.

- Pon chua duogc co quan, td chirc, don vi t1ep nhan don xu ly theo quy dinh cta
phap luét hodc da dugc xu ly nhung ngudi khiéu nai, nguoi t6 cdo dugc quyen khiéu
nai, to céo tiép theo quy dinh cua phap luat; Pon khiéu nai d6i véi quyet dinh giai
quyet khiéu nai d& c6 hiéu luc phép luat nhung nguorl gui don cung cap dugc tinh
tiét, tai lidu, chimg clr m&i ¢ d co sé 1am thay d6i ndi dung da giai quyét.

- BPon khong rd ho tén, dia chi cuia ngudi guri don nhung 6 ndi dung t6 céo vé
hanh vi vi pham phép luét va néu rd ngudi c¢6 hanh vi vi pham phap ludt, ¢6 tai liéu,
chimg ctr cu thé vé hanh vi vi pham phap luat va c6 co so dé tham tra, xac minh theo
quy dinh tai khoan 2 Diéu 25 Luat T6 c4o.

b) Pon khong di diéu kién xir ly:

- Pon khong dép u'ng dugc cac yéu cau tai diém a, muc 2.2, phan III cia Hudéng
dan nay; don dugc gl cho nhiéu co quan, nhiéu ngudi trong do6 da giri dén co quan
hodc ngudi c6 thAm quyén giai quyét; don thu khiéu nai da c6 quyét dinh giai quyet
cubi cing ma ngudi giri don khong cung cap dugc tinh tiét, tai liéu, ching ¢t méi cd
du co s& 1am thay d6i noi dung da giai quyét.

- Bon khiéu nai thuéc mét trong cac trudng hop quy dinh tai DPidu 11 cia Luét
Khiéu nai.

- Pon t c4o khéng theo quy dinh tai Piéu 23 Luat TS céo nam 2018.

Pon td cdo xuét phat tir vu viéc khiéu nai da duoc giai quyét dtng thdm quyén,
trinh tu, thu tuc theo quy dinh cua phap luat nhung nguoi khiéu nai khong dong y ma
chuyén sang t6 cao nguoi da giai quyét khiéu nai nhung ngudi t6 cao khong cung cap
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duoc thong tin, tai lidu, ching cir dé x4c dinh nguoi giai quyét khiéu nai c6 hanh vi
vi pham phap luat.

- Pon ¢6 ndi dung chong ddi duong 16i, chu truong ctia Déang, chinh sach, phap
luat cua Nha nudc; don ¢6 ndi dung chia ré doan két dan toc, ton giéo; don c6 loi 1&
thd tuc, bdi nho, xic pham danh dy, uy tin ciia ca nhén, co quan, to chirc, don vi.

- Pon d3 duoc hudng ddn mét 1an vé ciing ndi dung.

- Pon rach nat, chir viét bi tdy x0a, khong rd, khong thé doc duogc.

. Lwu y: Truong hop don khiéu nai, tc")’ céo, kién nghi, phan anh khéng duoc thy ly
de giai quyet nhung c6 guri kém theo gidy t0, tai liu goc thi ngudi xur ly don nhén
dugc don phai tra lai cho nguoi khi€u nai gidy to, tai lieu do.

2.3. Phén logi theo tham quyén gidgi quyét ciia co quan, don vi, t6 chirc

Pon khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh khéng thuge tham quyen giai quyet
cuia Hoi LHPN dugc phan loai theo thAm quyén va chuyén don dén co quan, t6
chuce, don vi c6 thim quyén giai quyét. Viéc phan loai dugc thuc hién theo quy dinh
tai Diéu 6 Thong tu 05/2021 ngay 01/10/2021 cta Thanh tra Chinh phu quy dinh
quy trinh xtr ly don khi€u nai, don t0 céo, don kién nghi, phan anh.

3. Xir ly don

3.1. Xir Iy don khiéu nai

3.1.1. Pon khiéu nai khéng thujc thém quyén giai quyét

a) Pon khiéu nai khong thudc thdm quyén giai quyet cua lanh dao Hoi thi nguoi
xu ly don huéng dan ngudi khiéu nai dén co quan, t6 chire ¢6 thAm quyén giai quyét
khiéu nai theo Khoan 1 Diéu 66 Luat IShleu nai nam 2011. Viéc hlg:cmg, dan thuc
hién theo MAu s6 04 kém theo Hudng din nay va chi thuc hién mdt 1an ddi véi mot
ndi dung.

b) bon khleu nai c6 ho tén, chit ky cia nhiéu ngudi néu khong thude tham
quyén giai quyét thi ngudi xir ly don huéng dan cho mft ngudi khiéu nai c6 ho,
tén, dia chi r0 rang gui don dén dung co quan, t& chire, don vi, ngudi c6 thim
quyén giai quyét.

3.1.2. Xir ly don khiéu nai di véi quyét dinh gidi quyét khiéu nai da cé hi¢u
lwc phdp ludt nhung cé diu hi¢u vi pham phdp luit

Pon khiéu nai d‘éi v6i quyét dinh giai quyét khiéu nai da c6 hiéu luc phéap luat
theo quy dinh tai Diéu 44 Luét Khi€u nai thi nguoi xtr ly don khong thu ly, khong
chuyén don ma huéng dan nguoi khi€u nai khéi kién vu an hanh chinh tai Toa an
nhédn dan c6 tham quyén theo quy dinh ctua phap ludt vé t0 tung hanh chinh, trur
trudng hop:

Pon khiéu nai d6i véi quyét dinh giai quyét khiéu nai dé c6 hiéu luc phap luét
nhung qua nghién ciru, xem xét phat hién viéc giai quyet khieu nai vi pham phap
luét, gy thiét hai dén l¢i ich cuia Nha nudce, quyen va loi ich hop phép cua cong dén,
co quan, t0 chirc dugce quy dinh tai Di€éu 38 Nghi dil}h sO 12f1/2Q20/NB-CP ngay 19
thang 10 ndm 2020 ctia Chinh phu quy dinh chi ti€t mét sO di€u va bién phap thi
hanh Luét Khiéu nai thi nguoi xu ly don phai bao cao Lanh dao Hoi xem xét, kién
nghi véi co quan, t6 chirc, ngudi c6 thAm quyén xem xét, giai quyét.

Vin ban kién nghi theo Méu s6 05 ban hanh kém theo Huéng din nay.



4.2. Xir ly don t6 cdo

4.2.1. Pon tb cdo khong thujc thim quyén

a) Néu t6 céo khong thudc thdm quyén giai quyét ctia Hoi thi ngudi xir ly don dé
xuat Lanh dao Hoi phai chuyén don va cac ching cir, thong tin, tai liéu kém theo
(néu cb) dqn cO quan, tp chure, cé nhan cé tham quyeq dé duogc giai quyét theo quy
dinh tai Di€u 24 Luat t0 cao 2018. Viéc chuyén don t6 cdo dugc thuc hién Mau )
06 ban hanh kém theo Hudng dan nay.

Trudng hop ngudi t6 cdo dén dia dlém tlép déan truc tlép trinh bay t6 céo thi

ngudi tiép cong dan hudng dan ngudi t6 cdo dén cO quan, t6 chirc, c4 nhan c6 thAm
quyén giai quyét (khong 1am vin ban chuyén don t céo).

T6 cao thudce cac truong hop quy dinh tai khoan 3 Dléu, 24 ctia Luat t6 céo thi
nguoi xu ly don khong chuyén don, khong thu ly dé giai quyeét.

b) Pon té céo hanh vi vi pham phap luat gdy thiét hai hoac de doa gy thi€t hai
dén loi ich cia Nha nudc, cua tap thé, tinh mang, tai san cua cong dan thi phai dé
nghi cac co quan chirc ning ap dung bién phép can thiét theo thAm quyén hosic béo
ngay cho co quan cdng an, co quan khac cé trach nhi€ém ngén chén kip thoi hanh vi
vi pham.

4.2.2. Pon to cdo xuit phit tir viéc khiéu nai khéng dat dwoc muc dich

Péi Vf'ﬁ don té céo xuét phat tur Vié_:EC khiéu nai khéng dat dugc muc dich cong
dan chuyén sang t6 cao nguoi giai quyet khiu nai nhung khéng cung cap dugc tai
liéu, chimg clr d€ chimg minh cho vi€c t6 cao cta minh thi co quan, ngudi ¢6 tham
quyen khong thu ly gidi quyét ndi dung to céo.

5. Xir ly cac loai don khac

- Don phan anh, kzen nghi: Pon phan énh, klen nghi khong thudc tham quyen
trach nhiém giai quyét thi nguoi xtr Iy don dé xuat Lanh dao Hoi xem xét, quyét
dinh viéc chuyen don va céc tai lidu kem theo (néu c6) dén co quan, don vi, nguoi
c6 thAm quyén dé giai quyét theo quy dmh ctia phap luat. Viéc chuyén don phan
anh, kién nghi duoc thuc hién theo Mau s 05 kém theo Huéng dan nay.

- Pon ¢6 nhiéu ngi dung khdc nhau: Péi v6i don c6 nhidu ndi dung khac nhau
thudc nhiéu co quan, t6 chirc, don vi thi nguoi xir Iy don hudng dan ngum gui don
tach rleng tung ndi dung dé gui dén dung co quan, t chic, dorn vi ¢6 thdm
quyén giai quyét. Viéc huéng din duoc thuc hién theo MAu s6 07 kém theo
Huéng dan nay.

PHAN IV
'QUAN LY, THEO DOI; KIEM TRA, PON POC, GIAM SAT VIEC GIAI
QUYET KHIEU NAI TO CAO, KIEN NGHI, PHAN ANH CUA CAC CO QUAN,
TO CHUC
1. Xép hru don:
Xép lwu don dwoc dp dung véi cdc logi sau:
a) Xép luu don dugc quy dinh tai diém b, muc 2.2 phéan III cia Huéng dan nay.
b) Pon khiéu nai da hét thoi han, thoi hiéu giai quyét theo quy dinh cta phap
luat.



¢) Pon khiéu nai da c6 quyét dinh giai quyet khiéu nai da c6 hiéu luc phép luat;
két luan ndi dung td céo va quyet dinh xir 1y t6 cédo di c6 hiéu luc phép luat ma
khong c6 ndi dung, tinh tiét mdi c6 thé 1am thay dbi ndi dung da giai quyét.

d) Pon rach nét, tiy x6a chit khéng doc duoc.

Thoi han luu trit cac loai don néu trén la mot nam, viéc ti€u hily do 1anh dao Hoi
quyet dinh.

2. Quan ly, theo doi

Hoi LHPN cac cép khi nhén duoc don k}lié'u nai, t6 cao, kién nghi, phan &nh thi
nghién ctru, phén loai, danh s0 thir tu vao s6 hodc nhap vao hé thong co so dir li€u
trén mdy tinh dé tra cuu, quan ly, theo d6i. Khuyen khich cac cap Hoi ing dung
cong ngh¢ thong tin vao cong tac quan ly, theo déi don khiéu nai, to cdo, phan anh,
kién nghi.

Nguoi xtr Iy don thu béo cdo két qua xir Iy don thu hang thang, quy, nim trong
béo céo chung cta co quan/don vi.

3. Kiém tra, don doc, giam sat viéc glal quyét don khiéu nai, don t6 cdo, don
kién nghi, phan anh cia cac co quan, to chirc

3.1. Hoi LHPN céc cap khi nhan dugc don khiéu nai, don t6 cao, don kién nghi,
phan anh thi nghién ctru, phan loai, xtr ly, hudng dan ‘ngudi gui don gui dén dung co
quan c6 thAm quyén giai quyét hodc chuyen don dén co quan co thim quyen giai
quyét theo quy dinh phap luat; ddng thoi gidm séat viée giai quyét khiéu nai, t6 cdo
theo quy dinh tai Piéu 66 ctia Luat Khiéu nai.

Sau khi cé cong van chuyen don, cong van kién nghi giri cac co quan chtrc nang
dé nghi xem xét, giai quyét khiéu nai, t6 co cua cong dan nhung hét thoi han giai
quyet theo quy dinh cua phéap ludt ma cac co quan, t6 chirc chua c6 thong béo két qua
giai quyét thi ngudi tiép cong dan, ngudi xir ly don tham muu cho Thudng truc Boan Chu
tich/Thuong true Hoi LHPN céc cAp c6 cong vin dé don dbc cac co quan do giai quyét.

3.2.Trong qua trinh tiép cong dan va xu ly don thu khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan 4nh ctia cong dan, nguoi tiép cong dan, nguoi xir ly don nhén thiy
nhitng vu viéc phirc tap, c6 nhiéu nguoi tham gia khiéu nai, t& céo, kién nghi, phan
anh; cé ddu hiéu vi pham quyén va loi ich hop phdp, chinh dding ciia phu ni,
tré em nhat 1a trong cac vu viéc vé bao luc, xAm hai phu nit, tré em thi nguoi tiép
cong dan, ngudi xur ly don bao cdo lanh dao ban, don vi dé tham muu voi
Thuong truc Poan Chu tich/Ban Thudng vu Hoi LHPN cac cép chu tri hoac phéi
hop véi cac co quan, t6 chire lién quan thanh lap doan cong tac truc tiép lam
viéc v6i cac co quan chirc nang dé tim hiéu rd cac ndi dung khiéu nai, t6 céo cia
cong dan, gidm sat qua trinh giai quyét khiéu nai, t6 cdo cia cac co quan chirc
ning. T d6, ¢ kién nghi (néu cén thiét) dé bao vé quyén, loi ich hop phép cua
cong dan.

Lwu y: Trudng hop can thiét, dé bao vé quyén va loi ich hop phép, chinh
dang cua phu nit va tré em, TW H6i LHPN Viét Nam chi dao Hoi LHPN cac cép
x4c minh thdng tin vu viéc, ¢ bién phap tu van, giup d& can thiép phu hop.



PHAN V
TO CHUC VA THUC HIEN

1. H6i LHPN céc cép c6 trach nhiém t6 chirc thuc hién Quy dinh va huéng din
ndy; phén cong lanh dao Hoi va cac ban/phong, can bd theo doi, thuc hién nhiém vu
tiép cong dan va giai quyét don thu; ph01 hop chét ché véi cac co quan churc néng
trong cong tac tiép cong dan va g1a1 quyét don thu gop phan bao v€ quyen va lgi ich
hop phép, chinh déng cua hoi vién, phu nit; thuc hién ché d6 béo céo 6 thang va ca
nam tinh hinh thuc hién véi Hoi LHPN cép trén truc tiép théng qua viée bao cdo dinh
ky cua Hoi theo quy dinh.

2. Ban Chinh sach - Luat phap co quan Trung wong Hoi LHPN Viét Nam gitp
Poan Chu tich Trung vong Hoi LHPN Viét Nam theo ddi, kiém tra viéc thuc hién
tiép cong dan va xir Iy don thu khiéu nai, t& cdo, kién nghi, phan 4nh theo Huéng
dan nay; thuc hién cac quy dinh vé trach nhiém cua co quan Trung wong Hoi LHPN
Viét Nam trong viéc tlep cong dan, xtr ly don thu khiéu nai, t6 cdo; phéi hop véi co
quan nha nudc trong viéc giai quyét khiéu nai, td céo; gidm sat viéc thi hanh phap
luat khiéu nai, t6 cdo.

3. Trong qué trinh thyuc hién Quy dinh va huéng din nay, néu c6 nhitng van dé
méi nay sinh, hodc ¢6 nhing khé khin, vuéng méc thi kip thoi béo cdo Poan Chu
tich Trung wong Hoi LHPN Viét Nam dé stra d6i, bd sung cho phi hqp././’%



PHU LUC

M4u s6 01 - Thong bso vé viéc tir chdi tiép cong din

¢ e S UL M CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
o R SRR S e Poc lap - Ty do - Hanh phiic
So: /TB- o O B el LR B S , hgay ... thang ... nam .....
THONG BAO
T T N P o v 3)

Ngay....... théang....ndm ...... Wi T e TS R 3)

S6 CMND/H6 chiéu (hodc gidy to tly thAn): .....oevveeveeereeeereeeereseneans

DAY G o s TOVCAD. oo oirniinrssrssussivsionissmminbrsionms

o R R S e 7 )

dé khiu nai (t6 C40) V& VIBC.......eveeveeeeererereerereesenaesnsenns 4)

Vu viée da dugc giai quyét dang chinh sach, phép luét, duge co quan Nha
nude c6 thdm quyén kiém tra, ra soat va théng béo tra 10i bang vin ban theo diing
quy dinh cta phap luét.

Can cir khoan 3 Diéu 9 Luat tiép cong dan, .........cc.coveee... 2)
tir chéi tiép nhan ndi dung khiéu nai (t6 c4o) ctia 6ng (ba) ....cveevervrvennns 3)
........................................... (2) va thong bao dé 6ng (ba) duoc biét./.

Noi nhin: Thi trudéng, co quan, to chire, don vi
- Nhu trén; Ky, ghi 1o ho tén, déng ddu
- (1) .... (d€ bao cao); (Ky, g 056 g Aon)
- (5)...... (d& p/h);

- Luu: VT, ho so.

(1) Tén co quan, t6 chirc, don vi cdp trén truc tiép (néu cé).
(2) Tén co quan, t6 chike, don vi tiép cong dan.

(3) Ho tén nguoi khiéu nai (16 cdo).

(4) Tém tdt ngi dung khiéu nai (t6 cdo).

(5) Tén co quan, t6 chikc, dom vi, cd nhadn cé lién quan.
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MAu s 02- Gidy bién nhéin thong tin, tai liéu

5 B SR sy CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
. SRR NIRRT - e Poc lap - Tu do - Hanh phic
....... , ngay ... thang ... nam .....
GIAY BIEN NHAN
Thong tin, tai liéu

Vao héi....gio....ngdy....thang....ndm....., titeeerererenrnnens (2)
S RO L S B S SRt LRI i isniiniiies sassimsmmrmac g sasons
T T TR T e aR R S RN R N < S S SO0 T WS 4

S6 CMND/Hb chiéu (hodc gidy to tiy than):........ccocovevvevennnees
ngdy cp: ..../..../...... T U e
T e TR I R Lo W E RS RGP R e PR I SR et SN U e

cac thong tin, tai li€u sau:

Giéy bién nhéan dugc lap thanh ... ban, giao cho ngudi cung cép thong tin, tai li€u
01 ban./.

Ngudi cung cip thong tin, tai liéu Nguwoi nhan
(Ky, ghi ro ho tén) (Ky, ghi rd ho tén, déng ddau - néu c6)

(1) Tén co quan, t6 chitc, don vi cap trén (néu c6).

(2) Tén co quan, t6 chirc, don vi tiép cong dan.

(3) Ho tén cdan bd nhdn théng tin, tai liéu..

(4) Nguoi khiéu nai (16 cdo, kién nghi, phan dnh); nguoi cé lién quan dén vu viéc khiéu nai (t6
cdo, kién nghi, phan dnh).

(5) Ghi ré tén, s6 trang, tinh trang cia thong tin, i liéu.
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MAu s6 03- S6 tiép cong din

SO TIEP CONG DAN
Theo
doi
Huéne xif I két | Ghi
g i ty qua | cha
- S gidi
: ; CMND/H? Noi Pha.n quan quyét
STT[EXY| MO o1~ | phigy cia |1U08| loal | g :
tiep | Dia chi a ~ | vu |[don/So| ... Chuyén
cong dan | .. < | gidi don dén
vige | nguwoi | © < | Thy [Tra lai
quyet| ~ U5 *_|co’ quan,
ly dé |don va t3 chike
glif [hutng| o, y;
qRpeH i |5 thilm
quyén
1.2 3 4 5 6 7 8 9 0 |11 | 12
Ghi chu:
(1) S6 thir tu.
(2) Ngay tiép.

(3) Ho tén, dia chi.
(4) CMND/H® chiéu cua céng dan (néu cong dan khong c6 CMND/CCCD/H6 chiéu thi ghi
cac thong tin theo gidy to tily than)
(5) Tém t&t ndi dung vu viéc.

(6) Phén loai don cuia cong déan (khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh), s6 céng d4n cé don
cung mot ndi dung.

(7) Ghi 18 co quan, td chirc, don vi da giai quyét hét thdm quyén.
(8) Panh d4u (x) néu thudc thAm quyén giai quyét.

(9) Ghi r3 huéng dan cong dan dén co quan, t6 chirc, don vi ndo, s6 vin ban hudéng dan.
(10) Ghi 3 tén co quan, té chirc, don vi c6 thdm quyén thu 1y giai quyét, sé vin ban chuyén

don.

(11) Nguoi tiép dan ghi chép, theo dai qué trinh, két qua giai quyét don cua cong dan.
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M4u s6 04- Phiéu hwéng din

................ (1) CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

................. (2) Poc lap - Tw do - Hanh phiic

BT o i L R e , hgay ... thang ... nam .........

V/v Huéng dan giri don khiéu
nai
PHIEU HUONG DAN
Binh g icninnss 4)

v SR (R SO K St S
TR COBCR IR ... oonooivsrmssssisxinmsipmmansbosiimmsein b ibsnrass ®))

Can cr Luat Khiéu nai, Nghi dinh s6 124/2020/ND-CP ngay 19 thang 10
nim 2020 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét mot sé diéu va bién phép thi hanh Luét
Khiéu nai, Thong tu sé 05/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nim 2021 cua
Thanh tra Chinh pht quy dinh quy trinh xir Iy don khiéu nai, don t6 cdo, don kién
nghi, phan 4nh, thi khiéu nai cua 6ng (ba) thudc tham quyén giai quyét cua
...................... (6) dé nghi & ong (ba) giri don khiéu nai dn ................. (6) dé
duogc giai quyét theo thdm quyén.

Rl A e LI S P e e S (7)

- Nhur trén; Ky, ghi rd ho tén va déng déu
-Lwu: VT; ... (3). % g ' st
Ghi chu:

" (1) Tén co quan, td chirc, don vi cép trén truc tiép (néu co).

(2) Tén co quan, tb chire, don vi xir Iy don.

(3) Chir viét tit tén co quan, t6 chirc, don vi xir 1y don.

(4) Ho tén cua nguoi khiéu nai.

(5) Tom tit ndi dung kh1eu nai.

(6) Co quan c6 thAm quyén xem xét giai quyét.

(7) Chirc danh Thu trudng co quan, don vi giri phiéu huéng dan.
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MAu s6 05- Phiéu chuyén kién nghi, phan anh

................ (1) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
................. ) Déc lap - Tw do - Hanh phic
R Al i , ngay ... thang ... nam ........

V/v chuyén don kién nghi, phan
anh

PHIEU CHUYEN PON KIEN NGHI, PHAN ANH
BBl oo oosior e (5)

Ngay ... thang ... ndm...... (2) nhan dugc don ghi ngay ... thang ...ndm.... cia ..(6)
s R R A e ORI S Mt O S A DS, SR

T T e R SOOI o LoNCr 0 S s S (7)

Sau khi xem xét ndi dung don, cin cir Théng tu s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01
thang 10 ndm 2021 ctia Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh xt Iy don khiéu
nai, don t6 céo, don kién nghi, phan anh va quy dinh ctia phap luat,
................................ (2) chuyén don cua ........... (6) dén veesrieninsisnd ) A8
dugc xem xét, giai quyét theo quy dinh cua phép luat va thong bao két qua giai
quyét den ......covuunnees (2).

o e N By R T e (8)

-N*I(l;)frén; (Ky, ghi rd ho tén va déng ddu)
- Luu: VT; ... (4).

Ghi chu:

(1) Tén co quan, t6 chirc, don vi cp trén truc tiép (néu co).

(2) Tén co quan, t6 chirc, don vi ban hanh vin ban chuyén don kién nghi, phan 4nh.
(3) Chir viét tat tén co quan, t6 chirc, don vi ban hanh vén ban chuyén don.

(4) Chit viét tat tén don vi soan thao van ban chuyén don.

(5) Co quan, tb chirc, don vi c6 thdm quyén giai quyét.

(6) Ho tén nguoi hodc tén co quan, td chure, don vi c6 kién nghi, phan énh.

(7) Tém tét ndi dung kién nghi, phan anh.

(8) Chirc vu ngudi c6 thdm quyén ky van ban chuyén don.
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M&u s6 06- Phiéu chuyén don tb cdo

................ (1) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
................. ) Doc lap - Tw do - Hanh phuc
S6: ../...(3)-...(4) v e veey NGAY ... thdng ... ndm .......

V/v chuyén don t6 cdo

PHIEU CHUYEN PON TO CAO

Kinh ptii: ......onoioms (5)
Ngay ... thang ... ndm ............. . R SRS, nhan dugc don td cdo ghi ngay
.. thdng ... n3m ... cl1a cOng dan V& .......ccvveevreeerreerrerenrenens (6)

Cin cit quy dinh ctia Luat T6 céo, Nghi dinh sé 31/2019/ND-CP ngay 10/4/2019
ctia Chinh pht Quy dinh chi tiét mét s6 didu va bién phap & chirc thi hanh Luét
T4 céo, Théng tu sb 05/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 ndm 2021 cua Thanh
tra Chinh pht quy dinh quy trinh xir Iy don khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghl

BRI oo i nive by (2) chuyén don cua cong dan ............ dén
......... (5) dé xem xét, giai quyét theo quy dinh cua phép luat va thong bao két
QUL AREL s ciiocsionominonn (2)

Noi nhén: Sk 30 pe e i e A A

- Nhu trén; (Ky, ghi ré ho tén va déng ddu)

-Luu: VT; ... (4).

Ghi cha:

(1) Tén co quan, t6 chirc, don vi cp trén truc tiép (néu co).

(2) Tén co quan, tb chirc, don vi ban hanh vén ban chuyén don t6 céo.

(3) Chir viét tit tén co quan, td chirc, don vi ban hanh vin ban chuyén don.

(4) Chir viét tt tén don vi soan thao vin ban chuyén don.

(5) Chitc danh ngudi dimg dau co quan, t§ chirc, don vi c6 thAm quyén giai quyét t6 céo.
(6) Tém tt ndi dung t6 céo.

(7) Chirc vu ngudi ¢6 thim quyén ky van ban chuyén don 6 cdo.
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Mau s6 07- Phiéu hwéng din don c¢6 nhiéu ndi dung khac nhau

................ (1) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
................. 2) Poc lap - Tw do - Hanh phiic
Y e R N , ngay ... thang ... ndm .........
PHIEU HUONG DAN
(Pon c6 nhiéu ndi dung khac nhau)
R . onstinininin 4)
Ngay ... thang ... ndm ....... (2) nhéan duogc don ghi ngay ... thang ...ndm ... cua ..(4).

ERERE ot s icir i i s B s DR L

Sau khi xem xét ndi dung don va thdong tin, tai liéu kem theo (néu co) can cir quy
dinh cta phap luat, don cta 6ng (ba) thudc thim quyén giai quyét cua céc co
quan sau day:

LN - i i (5) thudc thAm quyén giai quyét cia ......... (6)
R R L AR K M e I LA
Vi vay, & nghi .....oooeovneernnnnnn. (4) viét tach cac noi dung don nhu di hudng

dan gui dén co quan c6 tham quyén dé duoc giai quyét theo quy dinh ctia phap
luat.

Noi nhgn: Wirder | LR S S o (7)

- Nhu trén; (KY, ghi rd ho tén va déng dau)
= ecsat (4);

-Luu: VT; ... 3)

Ghi chu:

(1) Tén co quan, tb chirc, don vi cp trén truc tiép (néu co).

(2) Tén co quan, tb chirc, don vi ban hanh vin ban huéng dan.

(3) Chix viét tit tén co quan, tb chirc, don vi ban hanh vin ban huéng dan.
(4) Ho tén cta nguodi viét don.

(5) Trich yéu ndi dung khiéu nai, t6 cdo hoac kién nghi phan anh.

(6) Chirc danh thu truéng co quan, t6 chire, don vi c6 thim quyén giai quyét.
(7) Chirc vu ngudi ¢6 thAm quyén ky van ban huéng dan.
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