Thu tuc giai quyét khiéu nai lan dau cua Chu tich UBND
cap xa
Mtrc do 2

Trinh tu thuc hién

- Budc 1: Tiép nhan don khiéu nai

Né&u khiéu nai thudc tham quyén giai quyét cta chu tich UBND cép xa theo quy dinh tai Diéu 17
Luat khiéu nai, nguai khiéu nai phai gtri don va céc tai liéu lién quan (néu c6) cho co quan cé
tham quyén.

- Budc 2: Thu ly giai quyét khiéu nai

Trong thai han 10 ngay, ké tir ngay nhan dugc don khiéu nai thudc thdm quyén giai quyét cla
minh, co quan cé tham quyén thu ly giai quyét va thong bdo vé viéc thu ly giai quyét; trudng hop
khong thu ly dé giai quyét thi néu rd ly do.

- Budc 3: Xac minh néi dung khiéu nai

Trong thoi han giai quyét khiéu nai lan dau theo quy dinh tai Diéu 28 Luat khiéu nai, co quan cé
tham quyén giai quyét khiéu nai c6 trach nhiém:

+ Kiém tra lai quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh cia minh, cia ngudi cé trach nhiém do
minh quan ly truc tiép, néu khiéu nai dung thi ra quyét dinh giai quyét khiéu nai ngay.

+ Trwong hop chua cé co sd két luan ndi dung khiéu nai thi UBND x4 tién hanh xac minh, két luan
noi dung khiéu nai.

Viéc xac minh n6i dung khiéu nai dugc thuc hién theo quy dinh tai Diéu 29 Luéat khiéu nai, Muc 2,
chuong Il cia Thong tu sé 07/2013/TT-TTCP ngay 31 thang 10 nam 2013 cua Thanh tra Chinh
phua quy dinh quy trinh giai quyét khiéu nai hanh chinh.

- Budc 4: T6 chirc d6i thoai (néu yéu cau cta nguoi khiéu nai va két qua xac minh ndi dung khiéu
nai con khac nhau)

Dai dién co quan giai quyét khiéu nai truc tiép gap gd&, doi thoai véi nguai khiéu nai, nguai bi
khi€u nai, nguoi cé quyén, nghia vu lién quan, co quan, to chirc, ca nhan co lién quan dé lam rd
noi dung khiéu nai, yéu cau cua ngudi khiéu nai va hudng giai quyét khiéu nai, thong bao bang
van ban vai ngudi khiéu nai, ngudi bi khi€u nai, nguoi cé quyén va nghia vu lién quan, co quan, té
chirc c6 lién quan biét thoi gian, dia diém, ndi dung viéc gap gd, doi thoai.

Khi déi thoai, dai dién co quan c6 tham quyén néu rd ndi dung can ddi thoai; két qua xac minh noi
dung khiéu nai; ngudi tham gia d6i thoai c6 quyén phat bi€u y kién, dua ra nhirng bang chirng lién
quan dén vu viéc khiéu nai va yéu cau cta minh.

Viéc doi thoai dugc |ap thanh bién ban; bién ban ghi ro y kién cia nhirng nguoi tham gia; két qua
dai thoai, cé chir ky hodc di€ém chi clia ngudi tham gia; trudng hgp ngudi tham gia ddi thoai
khong ky, diém chi xac nhan thi phai ghi rd ly do, bién ban nay dugc luu vao ho so vu viéc khiéu
nai. K&t qua d6i thoai la mot trong céc cén ci dé giai quyét khiéu nai.



- Budc 5: Ra quyét dinh giai quyét khiéu nai.

Chu tich UBND cap xa ra quyét dinh giai quyét khiéu nai bang van ban va trong thoi han 03 ngay
lam viéc va guri quyét dinh giai quyét khiéu nai cho ngudi khiéu nai, nguai bi khiéu nai, nguai cé
quyén, nghia vu lién quan, co quan quan ly cap trén.

Thai gian ti€p nhan ho so va tra két qua: Vao gid hanh chinh cac ngay lam viéc trong tuan (tur tha
2 dén thur 6).

- Sang: Tr 07h00’ dén 11h30'".
- Chiéu: Tir 13h30" dén 17h00'.

(Trir ngay thir Bay, ngay Chd nhat va céac ngay |€é).

Linh vuc

Linh vuc tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 cdo (XP)

D6i tuong thuc hién

Cong dan,
Doanh nghiép

Cach thurc thuc hién

Cong dan gutri don truc tiép hodc theo duong buu dién

Thanh phan ho so

Gidy to phai xuat trinh:

- Thanh phan h6 so gém:

+ Don khiéu nai hodc ban ghi 16i khiéu nai;

+ Tai liéu, chirng cr do céc bén cung cap;

+ Bién ban kiém tra, xdc minh, két luan, két qua giam dinh (néu cd);
+ Bién ban t6 chirc d6i thoai (néu co);

+ Quyét dinh giai quyét khiéu nai;

+ Cac tai liéu khac co lién quan

- S6 lvgng ho so: 01 bo.



Yéu cau thuc hién
Theo Diéu 2, Diéu 8 va Diéu 11 Luat khiéu nai

1. Ngudi khiéu nai phai la ngudi cé quyeén, lgi ich hap phap chiu tac dong truc tiép bai quyét dinh
hanh chinh, hanh vi hanh chinh ma minh khiéu nai.

2. Nguai khiéu nai phai la nguai c6 nang luc hanh vi dan sy day da theo quy dinh cda phap luat;
trong truong hop théng qua ngudi dai dién dé thuc hién viéc khiéu nai thi nguai dai dién phai
theo quy dinh tai Diéu 12, Diéu 16 Luat khiéu nai.

3. Ngudi khiéu nai phai lam don khi€u nai va gtri dén ding co quan cé thAm quyén giai quyét
trong thaoi han, thai hiéu theo quy dinh cda Luat Khiéu nai.

4. Viéc khiéu nai chua c6 quyét dinh giai quyét Ian hai.

5. Viéc khiéu nai chua dugc toa an thu ly d€ giai quyét.

Can cu phap ly
- Luét khiéu nai.

- Nghi dinh sé 75/2012/ND-CP ngay 3/10/2012 cta Chinh pht quy dinh chi tiét mét so diéu cua
Luéat khiéu nai.

- Thong tu s6 07/2013/TT-TTCP ngay 31/10/2013 cua Thanh tra Chinh phd quy dinh quy trinh
giai quyét khiéu nai hanh chinh.

Co quan thuc hién

- Budc 1: Tiép nhan don khiéu nai

Néu khiéu nai thuéc tham quyén gidi quyét cta chua tich UBND cép xa theo quy dinh tai Biéu 17
Luat khiéu nai, nguoi khiéu nai phai gtri don va cac tai liéu lién quan (néu cd) cho co quan co
tham quyén.



- Budc 2: Thu ly giai quyét khiéu nai

Trong thoi han 10 ngay, ké tir ngay nhan dugce don khiéu nai thudc tham quyén gidi quyét cla
minh, co quan cé thdm quyén thu ly giai quyét va théng bao vé viéc thu ly giai quyét; truong hop
khong thu ly dé gidi quyét thi néu rd ly do.

- Budc 3: Xac minh ndi dung khiéu nai

Trong thoi han giai quyét khiéu nai lan dau theo quy dinh tai Diéu 28 Luat khiéu nai, co quan cé
tham quyén giai quyét khiéu nai c6 trach nhiém:

+ Kiém tra lai quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh cia minh, ctia nguoi ¢ trach nhiém do
minh quan ly truc tiép, néu khiéu nai ding thi ra quyét dinh giai quyét khiéu nai ngay.

+ Trwong hop chua cé co sd két luan ndi dung khiéu nai thi UBND x4 tién hanh xac minh, két luéan
ndi dung khiéu nai.

Viéc xac minh néi dung khiéu nai duoc thuc hién theo quy dinh tai Diéu 29 Luéat khiéu nai, Muc 2,
chuong Il cia Thong tu sé 07/2013/TT-TTCP ngay 31 thang 10 nam 2013 cua Thanh tra Chinh
pha quy dinh quy trinh giai quyét khiéu nai hanh chinh.

- Budc 4: T6 chirc d6i thoai (néu yéu cau cta ngudi khiéu nai va két qua xac minh ndi dung khiéu
nai con khac nhau)

Dai dién co quan giai quyét khiéu nai truc tiép gap g&, doi thoai véi nguai khiéu nai, nguai bi
khiéu nai, ngudi cé quyén, nghia vu lién quan, co quan, td chirc, ca nhan cd lién quan dé lam ro
n6i dung khiéu nai, yéu cau cta ngudi khiéu nai va hudng giai quyét khiéu nai, thong bao bang
van ban véi nguoi khi€u nai, nguoi bi khiéu nai, ngudi cé quyén va nghia vu lién quan, co quan, t6
chtrc cé lién quan biét thoi gian, dia diém, ndi dung viéc gap g&, doi thoai.

Khi déi thoai, dai dién co quan c6 tham quyén néu ré ndi dung can ddi thoai; két qua xac minh noi
dung khiéu nai; ngudi tham gia d6i thoai c6 quyén phat bi€u y kién, dua ra nhirng bang chirng lién
quan dén vu viéc khiéu nai va yéu cau cta minh.

Viéc doi thoai dugc lap thanh bién ban; bién ban ghi ro y kién cia nhirng nguoi tham gia; két qua
dai thoai, cé chir ky hodc diém chi ctia ngudi tham gia; trudng hgp ngudi tham gia ddi thoai
khong ky, diém chi xac nhan thi phai ghi rd ly do, bién ban nay dugc luu vao ho so vu viéc khiéu
nai. K&t qua d6i thoai la mot trong céc cén ci dé giai quyét khiéu nai.

- Budc 5: Ra quyét dinh giai quyét khiéu nai.

Chu tich UBND cap xa ra quyét dinh giai quyét khiéu nai bang van ban va trong thoi han 03 ngay
lam viéc va gui quyét dinh giai quyét khiéu nai cho nguoi khiéu nai, nguoi bi khiéu nai, nguai c6
quyén, nghia vu lién quan, co quan quan ly cap trén.

Thai gian tiép nhan hoé so va tra két qua: Vao gio hanh chinh cédc ngay lam viéc trong tuan (tlr tha
2 dén thu 6).

- Sang: Tlr 07h00’ dén 11h30'".
- Chiéu: Tir 13h30" dén 17h00’.

(Trr ngay thir Bay, ngay Chud nhat va céac ngay lé).



Co quan ban hanh

Co quan phéi hop



