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THANH TRA CHINH PHU

THANH TRA CHINHPHU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

S6: 04/2021/TT-TTCP Ha Noi, ngay 01 thang 10 nam 2021

THONG TU
Quy dinh quy trinh tiép céng din

Cdn cir Ludt Khiéu nai ngay 11 thang 11 nam 2011;

Cdn cir Ludt Tiép céng dan ngay 25 thang 11 ndm 201 3;

Céin cir Ludt T6 cdo ngay 12 thdng 6 ndm 2018;

Cdn cir Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP ngdy 26 thang 6 ndm 2014 ciia Chinh
phii quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 diéu ciia Ludt Tiép céng déan;

Cdn ctr Nghi dinh s6 31/2019/ND-CP ngay 10 thang 4 ndm 2019 ciia Chinh
phii quy dinh chi tiét mét sé diéu ciia Ludt Té cdo;

Céin cir Nghi dinh s6 124/2020/NP-CP ngay 19 thang 10 ndm 2020 ciia Chinh
phii quy dinh chi tiét mét so diéu va bién phdp té chirc thi hanh Ludt Khiéu nai;

Cdn cir Nghi dinh s6 50/2018/NP-CP ngay 09 thang 4 ndm 2018 ciia Chinh phii
quy dinh chirc ndng, nhiém v, quyén han va co cau t6 chirc ciia Thanh tra Chinh phil;

Theo dé nghi ciia Trieéng Ban tiép cong dan trung wong va Vu truémg Vi Phdp ché;

Téng Thanh tra Chinh phii ban hanh Théng tw quy dinh quy trinh tiép céng dan.

Chuong I
NHUNG QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh

Thoéng tu nay quy dinh quy trinh tiép cong dan dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi,
phan anh tai noi tiép cong dan cla co quan, tb chirc, don vi ¢6 trach nhiém tiép
cong dan theo quy dinh tai cdc diém a, b, ¢ va d khoan 1 Diéu 4 cta Luit Tiép
cong dan va cac co quan thuoc Chinh phu, don vi sw nghiép cong lap theo quy dinh
tai Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP ngay 26 thing 6 nim 2014 cta Chinh pht quy
dinh chi tiét thi hanh mot s6 didu ctia Luét Tiép cong dan.
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Picu 2. Poi tuong ap dung

1. Co quan hanh chinh nha nudc, co quan thuéc Chinh phd, don vi sw nghiép
cong lap (sau ddy goi chung la co quan, don vi), nguoi dimg dau co quan, don vi
véa ngudi tiép cong dan.

2. Nguoi khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan 4nh dén trinh bay truc tiép tai Tru
s tiép cong dan hoic dia diém tiép céng dan.

3. Co quan, tb chirc, ca nhan ¢6 1ién quan dén cong tac tiép cong dan.

Piéu 3. Muc dich cia viéc tiép cong dan

1. Huéng din cong dan thuc hién quyén khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan 4nh
ding quy dinh phap luat, gop phﬁn tuyén truyeén, phé bién phap luat.

2. Tiép nhan khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh thudc thim quyén giai
quyét ciia nguoi ding dau co quan, don vi dé xem xét, gidi quyét theo quy dinh
cua phap luat.

Picu 4. Viéc tir chdi tiép cong dan

Ngudi tiép cong dan duoc tir chéi tiép céng dan trong cac truong hop quy dinh
tai khodn 1 va khoan 2 Piéu 9 Luét Tiép cong dan va phai gii thich cho cong dan
duoc biét 1y do tir chdi tiép, ddng thoi bao cao nguoi phu trach tiép cong dan.

Truong hop tir chéi tiép cong dan theo quy dinh tai khoan 3 Didu 9 Luét Tiép
cong din thi nguoi dimg dau co quan, don vi phu tréch tiép cong dan ra Thong bao
tir chdi tiép cong dan. Thong bao dwoc thuc hién theo Mau s6 01 ban hanh kém
theo Thong tu nay.

Chuong 11
TIEP NGUOI KHIEU NAI, NGUOI TO CAO,
NGUOI KIEN NGHI, PHAN ANH

Muc 1
XAC PINH NHAN THAN CUA NGUOI KHIEU NAI, NGUOI TO CAO,
NGUOI KIEN NGHI, PHAN ANH VA TINH HOP PHAP
CUA NGUOI PAI DIEN THEO QUY PINH CUA PHAP LUAT

Piéu 5. Xac dinh nhan thin caa ngudi khiéu nai, ngudi té cao, nguoi kién
nghi, phan anh
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1. Khi tiép nguoi khiéu nai, nguoi tiép cong dan yéu cau ho néu rd ho tén, dia
chi va xuét trinh gi'iy to tuy than, giéy gio1 thieu, giﬁy uy quyén (néu co).

2. Khi tiép ngudi to céo, ngudi kién nghi, phan anh, nguoi tiép cong dan yéu
chu nguol t6 cao, nguol kién nghi, phan anh néu rd ho tén, dia chi va xut trinh
gidy to tiy than.

Trong qué trinh tiép ngudi to cao, ngudi tiép cong dan phai giit bi mat ho tén,
dia chi, but tich ngudi t6 cdo theo quy dinh cia phap luat vé tb cao.

Piéu 6. Xac dinh tinh hop phap cua ngudéi dai dién, nguoi duoc uy quyén,
luat su hodc tro gitp vién phap ly

1. Truong hop co quan, td chirc thuc hién viéc khiéu nai thong qua nguol dai
dién 1a ngudi dimg dau co quan, t& chire thi ngudi tiép cdng dan yéu cau ngudi dai
dién xuat trinh gidy giéi thidu, giay to tiy than.

Trong truong hop nguoi dimg dau co quan, to chic iy quyén cho nguoi dai
dién theo quy dinh ctia phap luat dé thuc hién viéc khiéu nai thi nguoi tiép cong
dan dé nghi nguoi duoc y quyen xuat trinh gidy to tiy than, gidy Gy quyén cia
ngudi iy quyén.

2. Truong hop nguoi dén trinh bay viée khiéu nai la nguoi dai dién, nguoi
duoc ay quyén clia ngudi khiéu nai duoc quy dinh tai diém a khoan 1 Piéu 12 Luit
Khiéu nai thi nguoi tiép cong dan yéu cdu xuét trinh gidy to chimg minh viéc dai
dién, ty quyén hop phap hoic giay t& khac ¢6 lién quan.

Truong hop nguoi dén trinh bay 1a nguoi dai dién, ngudi duoc ty quyén hop
phap thi nguai tiép céng dan tién hanh cac thi tuc tiép nhu déi véi nguoi khiéu nai.

3. Truong hop nguoi khiéu nai uy quyén cho luat su hodc trg giap vién phap
Iy thue hién viéc khiéu nai thi nguoi tiép cong dan yéu cau ludt su hoic tro gitp
vién phép 1y xuat trinh Thé luat sw, Thé tro giup vién phap Iy va Giay uy quyén
khiéu nal.

4. Truong hop cong dan khong co giﬁy uy quyén hodc viéc uy quyén khong
theo ding quy dinh tai diém a, diém b khoan 1 Diéu 12 Luét Khiéu nai thi nguoi
tiép cong dan khéng tiép nhan hd so vu viée va gidi thich rd 1y do, huéng din céng

dan 1am céc thi tuc cin thiét dé thuc hién viéc khiéu nai theo ding quy dinh.
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Muc 2
TIEP NHAN, PHAN LOAI, XU LY NOI DUNG KHIEU NAI,
TO CAO, KIEN NGHI, PHAN ANH

Pi¢u 7. Tiép nhan khiéu nai, té cao, kién nghi, phan anh

1. Khi c6ng din dén trinh bay truc tiép va khéng c6 don thi nguoi tiép cong
dan hudéng din cong dan viét don khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh hoac ghi
chép diy du, trung thuc, chinh xdc ndi dung trinh bay ctia cong dan; ndi dung nao
chua 1o thi dé nghi cong dén trinh bay thém, sau d6 doc lai cho cong dan nghe va
d& nghi ho ky tén hoic diém chi x4c nhan vao vin ban.

2. Truong hop cong dan dén trinh bay va c6 don véi nodi dung cu thé, 15 rang,
c6 thé xéc dinh dwoc rd tinh chat vu viée va co quan c6 thim quyén gidi quyét thi
ngudi tiép cong dan hudng dan cong dan giri don dén co quan cé thim quyén dé
dugc xem xét, gidi quyét theo quy dinh ctia phap luat.

3. Trudong hop nhiéu ngudi dén khiéu nai, tb céo, kién nghi, phin énh vé cing
mdt ndi dung thi nguai tiép céng dan hudéng dan ho ot ngudi dai dién dé trinh bay;
ghi lai no1 dung trinh bay va dé nghi nguoi dai dién ky tén hodc diém chi xac nhin
vao van ban.

4. Truong hop cong dan trinh bay nhiéu n61 dung, vira ¢6 ndi dung khiéu nai,
vira c6 ndi dung td céo, kién nghi, phan 4nh thi ngudi tiép céng din huéng dan
cong dan thuc hién viéc khiéu nat, tb cao, kién nghi, phan anh theo quy dinh cua
phap luat.

5. Viéc tiép nhan, ghi chép ndi dung khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phin anh va
viéc hudéng din cong dan viét don phai dwoc ghi vao S6 tiép cong dan hoic duoc
nhép vao phan mém co sé dit lidu vé tiép cong dan.

Pi¢u 8. Phin loai, xit Iy khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh

1. Viéc phan loai, x& Iy noi dung khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh duoc
cdn cr vao ban ghi nd1 dung trinh bay hodc don ctia cong dan va thuc hién theo
Théng tu s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nim 2021 cta Thanh tra Chinh
phti quy dinh quy trinh x@ Iy don khiéu nai, don t cao, don kién nghi, phéan anh.
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2. Y kién trinh bay no1 dung khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh khéng thudc
thim quyén giai quyét clia co quan, don vi tiép céng dan thi nguoi tiép céng dan
hudng din cong dan viét don gl dén co quan, t& chire ¢ tham quyén giai quyét.

Truong hop no1 dung thudc thdm quyén glal quyét cua co quan, don vi minh
thi ngudi tiép cong dan tiép nhn cac thong tin, tai lidu dé bao cao nguoi cé thim
quyén giai quyét. Néu cong dan cung cp cac thong tin, tai liéu, chimg cir ¢6 lién
quan dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh thi nguoi tiép cong dan xem xét dé
tiép nhan cac thong tin, tai liéu, chimg ctr do. Viéc tiép nhan thong tin, tai liéu,
chimg ctr dugce thuc hién b‘é’ng giéy bién nhin theo Mau s 02 ban hanh kém theo
Thong tu nay.

Chuong II1
TIEP CONG DAN VA QUAN LY, THEO DOI VIEC TIEP CONG DAN
CUA NGUOI PUNG PAU CO QUAN, PON VI

Dieu 9. Trich nhiém cia nguoi ding dau co quan, don vi trong viéc truc
tiép tiép cong dan

1. Nguoi dimg dau co quan, don vi phai truc tiép tiép cong dan dé ling nghe,
xem xét, giai quyét va chi dao viéc gidi quyét cac khiéu nai, to cao, kién nghi, phan
anh thudc thim quyén cta minh hodc thudc thim quyén cta nguoi dimg dau co
quan, don vi cap dudi trong cong téc tiép cong dan, xir Iy don va giai quyét khiéu
nai, té cao, kién nghi, phan anh.

Nguoi dimg dau co quan, don vi ¢6 trach nhiém tiép céng dan dinh ky hoic
dbt xuat theo quy dinh ctia Ludt Tiép cong din va kiém tra, don doc vide xir Iy sau
tiép cong dan cla céc co quan, don vi.

2. Viée tiép cong din clia nguoi dimg dau co quan, don vi phai duoc cbng
chirc, vién chirc gitip viée ghi chép day da vao S tiép céng dan hodc nhip théng
tin vao Co s¢ dit liéu quéc gia vé cong tac tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t6
cao, kién nghi, phan anh hodc phan mém quén 1y cong tac tiép céng dan va dwoc
lwru tai noi tiép cdng dan. Y kién chi dao cia nguoi dimg dau co quan, don vi trong
viéc gial quyét cac khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh ta1 Tru s& tiép cong dan

ot ~ b - ke A 2 " I 2 r = . A
phai duoc lap thanh vin ban va gt cho cac co quan, to chire, don vi ¢o lién quan
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dé trién khai thuc hién theo dung yéu cau, nbi dung chi dao; 4n dinh thoi gian giai
quyét phi hop véi quy dinh ctia phap ludt va co quan, tb chic, don vi cé trach
nhiém giai quyét phai gl két qua giai quyét cho cong dan duoc biét.

3. Khi tiép cong dan, néu vu viéc rd rang, cu thé, cO co s@ va thudc thAm quyén
gidi quyét thi ngudi dimg diu co quan, don vi phai tra 101 ngay cho céng dan biét;
néu vu viéc phuc tap can nghién clru, xem xét thi néi r thoi han giai quyét va
ngudi can lién hé dé biét két qua giai quyét.

4. Két thuc viée tiép cong dan, ngudi dimg diu co quan, don vi ra thong bao
két luan viéc tiép cong dan.

Piéu 10. Trach nhiém cia Ban tiép cong dan, cong chirc, vién chirc duoc
giao nhiém vu giup ngudi ditng dau co quan, don vi tiép cong dan va trach
nhiém cia co’ quan, don vi cé lién quan

1. Ban tiép cong dan, céng chirc, vién chic dwoc giao nhiém vu gitip nguoi
dimg dau co quan, don vi tiép cong dan va co quan Thanh tra nha nuéc hodc Vin
phong T:Iy ban nhan dan cung cé‘ip c6 trach nhiém:

a) Sip xép viéc tiép cong din cta nguoi dimg diu co quan, don vi va théng
bao cho co quan, don vi ¢6 lién quan biét; wu tién nhitg vu viéc khiéu nai, td céo,
kién nghi, phan anh déng nguai, phire tap, kéo dai;

b) Cr ngudi ghi chép ndi dung viée tiép cong dan,

¢) Chudn bi céc diéu kién can thiét khac dé ngudi dimg dau co quan, don vi
thuc hién viéc tiép cong dan.

2. Co quan, don vi co lién quan dén noi dung khiéu nai, tb céo, kién nghi, phan
anh co trach nhiém:

a) Cir 1anh dao co quan, don vi cung tiép céng dan dé thuc hién nhing yéu ciu
do ngudi dimg dau co quan, don vi giao;

b) Clt cong chirc, vién chirc dé ghi chép ndi dung viée tiép cong dan, nhén cac
thdng tin, tai liéu do céng dan cung cip;

c) Chuén bi dﬁy du nhiimg thong tin, tai liéu lién quan dén ndi dung vu viéc
khiéu nai, tb cao, kién nghi, phan anh ma nguo1 dung dau co quan, don vi sé tiép

cong dan.

* Tek +84-28-3930 3279 * www.ThuVienPhapLuat.vn



CONG BAO/SS 921 + 922/Ngay 29-10-2021 39

3. Két thuc viec tiép cong dan, cac co quan, don vi ¢6 lién quan chiu trach
nhiém gitp ngudi dimg dau co quan, don vi chuén bi vin ban tra 161 céng dan.

Truong hop vu viée lién quan dén trach nhiém cia nhiéu cép, nhiéu nganh thi
co quan thanh tra nha nuée cliing cip c6 trach nhiém phéi hop véi cac co quan, don
vi, ca nhin ¢6 thim quyén nghién ctru, phén tich tinh chét, mic dd, nguyén nhan
ctia vu viée dé dé xuit cac bién phap giai quyét, dong thoi chuan bi vin ban dé
ngudi dimg dau co quan, don vi tra 101 cdng dan.

Pic¢u 11. Theo ddi, quan ly viéc tiép cong dan

Viée tiép céng dan dén khiu nai, td céo, kién nghi, phan anh phai duoc ghi
vao S6 tiép cong dan hoic nhip théng tin vio Co sé dit lidu qudc gia vé cdng tac
tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh hodc phﬁn mém
quan 1y cbng tac tiép cong dan.

S6 tiép cong dan duoc thuc hién theo Mau s 03 ban hanh kém theo Théng
tu nay.

Chuong IV
DIEU KHOAN THI HANH

Pi¢u 12. Hiéu luc thi hanh

1. Thong tu nay c6 hiéu luc ké tir ngay 15 thang 11 nim 2021.

2. Théng tu s6 06/2014/TT-TTCP ngay 31 thang 10 nim 2014 cta Thanh tra
Chinh pht quy dinh quy trinh tiép cong dan hét hiéu luc k& tir ngay Thong tu nay
co hiéu luc phap luat.

3. Trong qua trinh thuc hién néu c6 khé khin, vuong mic hodic c6 van dé mdi
phét sinh dé nghi co quan, t6 chirc, don vi, ca nhin ¢6 lién quan phan anh kip thoi
vé Thanh tra Chinh pht dé sira d61, bd sung cho phu hop./.

TONG THANH TRA

Poan Hong Phong
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PHU LUC

(Ban hanh kém theo Thong tw s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01 thdang 10 ndm 2021

ciia Thanh tra Chinh phii quy dinh quy trinh tiép cong dan)
Miu s6 01 - Théng bao vé viéc tir chéi tiép cong din

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

...................................... (2) Poc lap - Tu do - Hanh phic
S6:  /TB-..... (2) ooy NEAY... thang... nam.....
THONG BAO
Kinh g (3)
Ngay... thang... ndm..., 0ng (bA)...........ooiiiiiiii e, (3)
S6 CMND/HS chiéu (hodc gidy t& tity than):...., ngay cap:.../.../..., NOi CAp..................
Piachi............. dén....... (2) dé khiéu nai (t6 C40) V& VIEC.........covvververerer.. (4)

Vu viée da duoc giai quyét dung chinh sach, phap luat, duoc co quan nha nudc co

tham quyén kiém tra, ra soat va thong bao tra 101 bang vin ban theo ding quy dinh ctia

phap luat.

Cin ¢t khoan 3 Piéu 9 Luat Tiép cong dan,............ (2) tir chéi tiép nhan néi dung
khiéu nai (t6 cao) cua ong (ba)........ccoeiiinn, (3) va thong bao dé ong (ba) duoc biét./.
Nei nhin: Thu trwong, co quan, t6 chire, dom vi
- Nhu trén; (Ky, ghi 6 ho tén, dong dau)

- (1)... (dé blc),
- (5)... (dé p/h);
-Luu: VT, ho so.

Ghi chu:

(1) Tén co quan, té chirc, don vi cép trén trire tiép (néu c6).
(2) Tén co quan, to chirc, don vi tiep cong dan.

(3) Ho tén nguoi khiéu nai (t0 c4o).

(4) Tém tat ndi dung khiéu nai (t6 co).

(5) Tén co quan, td chirc, don vi, ca nhan c¢6 lién quan.
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Miu s6 02 - Gidy bién nhan thong tin, tai liéu

.............................. (1) CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
.............................. 2 Poc lap - Tu do - Hanh phuc
....... , hgay... thang... nam.....
GIAY BIEN NHAN

Thong tin, tai liéu
Vao... g10... ngay... thang... nAM..., tall..........oooiiiii 2

Danhan cta ong (D). 4)
S6 CMND/HS chiéu (hoic giﬁy to tuy than):..., ngay cép: .., nol cép ....................

Giay bién nhan théng tin, tai liéu, duoc lap thanh . ban, giao cho ngudi cung cap
thong tin, tai lieu 01 ban./.

Ngudi cung cap thong tin, tai liéu Nguoi nhan
(Ky, ghi 16 ho tén) (Ky, ghi ré ho tén, dong dau - néu c6)
Ghi chii:

(1) Tén co quan, to chirc, don vi cap trén (néu co).
(2) Tén co quan, td chirc, don vi tiép cong dan.
(3) Ho tén can bé nhén thong tin, tai liéu, béng chung,
~ (4) Nguoi khiéu nai (t6 cdo, kién nghi, phan anh); nguoi ¢6 lién quan dén vu viéc khiéu nai (to o,
kién nghi, phan anh).
(5) Ghi 16 tén, s6 trang, tinh trang ctia thong tin, tai liéu, bing chimg (tai lidu, bing chimg 1a ban phd
t6 hodc ban sao cong ching).
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Mbu s6 03 - Sb tiép cong dan

SO TIEP CONG DAN
Theo
doi két
Ghi
Hwong xit Iy qua )
chu
gidi
Néi | Phan | Co quyét
Neiv | Ho (2 CMND/H$ d oai -
a o tén - . un 0a uan
STT g y chiéu cia ¢ : 1 . Chuyén
tiep | Dia chi vu | don/So |da giai don dén
cong din . & Tralai
viéc | ngwoi | quyét |Tpy Iy o’ quan,
. .. |domva|
de giai to chirc
. | hwéng
quyét . |domvijcé
dan N
tham
quyén
1] 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 |12
Ghi chu:
(1) S6 the tr.
(2) Ngay tiép.
(3) Ho tén, dia chi.
(4) CMND/H$ chiéu ciia cong dan (néu cong dan khéng c6 CMND/CCCD/Ho chiéu thi ghi cac
thong tin theo giay to tuy than)

(5) Tom tét néi dung vu viéc.
(6) Phan loai don ciia cong dan (khieu nai, to cao, kién nghi, phan anh), so cong dan c6 don cing

mot noi dung.

(7) Ghi 16 co quan, t6 chirc, don vi d4 giai quyét hét tham quyén.

(8) Panh déu (x) néu thudc tham quyén giai quyét.

(9) Ghi r6 huéng dan cong dan dén co quan, to chirc, don vi nao, s6 vin ban hwéng dan.

(10) Ghi 16 tén co quan, t6 chirc, don vi c6 tham quyén thu 1y giai quyét, s6 vin ban chuyén don.
(11) Nguoi tiép dan ghi chép, theo déi qua trinh, két qua giai quyét don clia cong dan.
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