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THÔNG BÁO 

Niêm yết công khai và giải quyết TTHC tiếp công dân, giải quyết đơn thư, 

khiếu nại, tố cáo tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc UBND xã  

 

 Căn cứ     t định số 1291/ Đ-TTg ngày 07 th n  10 năm 2019 của 

Thủ tướn  Chính phủ về Danh mục thủ tục hành chính th ộc thẩm q  ền  iải 

q   t của c c cơ q an tr n  ươn  được tổ chức theo lĩnh vực tại địa phươn  đưa 

ra ti p nhận tại Tr n  tâm Phục vụ hành chính côn  cấp tỉnh, Bộ phận Ti p nhận 

và Trả k t q ả  iải q   t thủ tục hành chính cấp h  ện, cấp xã; 

Căn cứ Côn  văn số 17/UBND-VP, n à  06 th n  01 năm 2022 của UBND 

h  ện Tứ Kỳ về việc thực hiện  iải q   t TTHC theo lĩnh vực ti p côn  dân,  iải 

q   t khi   nại tố c o tại Bộ phận ti p nhận và trả k t q ả th ộc UBND xã. 

UBND xã   ản  N hiệp Thôn  b o niêm   t côn  khai thủ tục hành chính 

để tổ chức thực hiện, hướn  dẫn, ti p nhận,  iải q   t và trả k t q ả hồ sơ thủ tục 

hành chính cho tổ chức, c  nhân tại bộ phận ti p nhận và Trả k t q ả th ộc thẩm 

q  ền  iải q   t của Ủ  ban nhân xã như sa : 

1. Ti n hành niêm   t côn  khai và đưa vào thực hiện 04 thủ tục hành 

chính (có danh mục chi tiết kèm theo). 

2.     trình niêm   t: Được thực hiện theo q   định. 

3.  Giao cho Côn  chức Văn hóa - Xã hội có tr ch nhiệm tổn  hợp, đăn  

tải c c danh mục, nội d n  q   trình  iải q   t trên Tran  thôn  tin điện tử của 

xã để mọi c  nhân, tổ chức nắm được và thực hiện. 

4. Đài tr  ền thanh xã có tr ch nhiệm thườn  x  ên t  ên tr  ền trên hệ 

thốn  tr  ền thanh của xã về c c lĩnh vực và thủ tục hành chính được côn  khai. 

5. C c côn  chức ch  ên môn, Bộ phận ti p nhận và Trả k t q ả th ộc 

Ủ  ban nhân dân xã có tr ch nhiệm, hướn  dẫn, ti p nhận,  iải q   t và trả k t 

q ả hồ sơ thủ tục hành chính cho tổ chức, c  nhân theo q   định. 

Trên đâ  là Thôn  b o niêm   t côn  khai danh mục thủ tục hành chính thực 

hiện tại Bộ phận ti p nhận và Trả k t q ả th ộc UBND xã   ản  N hiệp, đề n hị 

c c tổ chức, c  nhân và c c bộ phận có liên q an n hiêm túc thực hiện./. 
 

Nơi nhận: 
-UBND h  ện Tứ Kỳ; 
- Thườn  vụ Đản  ủ  xã; 
- Thườn  trực HĐND xã; 
- Bộ phận một cửa; 
- C c tổ chức có liên q an; 
- Lư : Vp. 

CHỦ TỊCH 

 

 

 
Vũ Chí Mạnh 



1. Thủ tục tiếp công dân tại xã 

Lĩnh vực Ti p côn  dân  

C ch thức thực hiện Côn  dân đ n trụ sở UBND cấp xã.  

Số lượn  hồ sơ 01 bộ  

Thời hạn  iải q   t Cho đ n khi k t thúc việc ti p côn  dân.  

Ðối tượn  thực hiện Tổ chức hoặc c  nhân  

K t q ả thực hiện  

Giấ  biên nhận thôn  tin, tài liệ , bằn  chứn ; côn  văn hướn  

dẫn; côn  văn ch  ển đơn. 

 
 

Phí Không  

Lệ phí Không  

Căn cứ ph p lý L ật Ti p côn  dân năm 2013; L ật Khi   nại, L ật Tố c o năm 

2011; N hị định số 75/2012/NĐ-CP n à  03/10/2012 của Chính 

phủ q   định chi ti t một số điề  của L ật Khi   nại; N hị định số 

76/2012/NĐ-CP n à  03/10/2012 của Chính phủ q   định chi ti t 

thi hành một số điề  của L ật Tố c o; N hị định số 64/2014/NĐ-CP 

n à  26/6/2014 của Chính phủ q   định chi ti t thi hành một số điề  

của L ật ti p côn  dân; Thôn  tư số 06/2014/TT-TTCP ngày 

31/10/2014 của Thanh tra Chính phủ q   định q   trình ti p côn  

dân. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Trình tự thủ tục 

- Bước 1: Đón tiếp, xác định nhân thân của công dân 

N ười ti p côn  dân đón ti p,  ê  cầ  côn  dân nê  rõ họ tên, địa chỉ hoặc x ất 

trình  iấ  tờ t ỳ thân; trườn  hợp được ủ  q  ền thì  ê  cầ  x ất trình  iấ  ủ  

q  ền. 

- Bước 2: Nghe, ghi chép nội dung khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh, tiếp 

nhận thông tin, tài liệu 



Khi n ười khi   nại, tố c o, ki n n hị, phản  nh có đơn trình bà  nội d n  rõ 

ràn , đầ  đủ thì n ười ti p côn  dân cần x c định nội d n  vụ việc,  ê  cầ  của 

côn  dân để xử lý cho phù hợp. 

N   nội d n  đơn khi   nại tố c o, ki n n hị, phản  nh khôn  rõ ràn , chưa đầ  

đủ thì n ười ti p côn  dân đề n hị côn  dân vi t lại đơn hoặc vi t bổ s n  vào 

đơn nhữn  nội d n  chưa rõ, còn thi  . 

Trườn  hợp khôn  có đơn khi   nại, tố c o, ki n n hị, phản  nh thì n ười ti p 

côn  dân hướn  dẫn côn  dân vi t đơn theo q   định của ph p l ật. 

N   côn  dân trình bà  trực ti p thì n ười ti p côn  dân  hi chép đầ  đủ, tr n  

thực, chính x c nội d n  khi   nại, tố c o, ki n n hị, phản  nh do côn  dân 

trình bà ; nội d n  nào chưa rõ thì đề n hị côn  dân trình bà  thêm, sa  đó đọc 

lại cho côn  dân n he và đề n hị côn  dân ký tên hoặc điểm chỉ x c nhận vào 

văn bản. 

Trườn  hợp nhiề  n ười đ n khi   nại, tố c o, ki n n hị, phản  nh về cùn  một 

nội d n  thì n ười ti p côn  dân hướn  dẫn họ cử n ười đại diện để trình bà  

nội d n  khi   nại, tố c o, ki n n hị, phản  nh; n ười ti p côn  dân  hi lại nội 

d n  bằn  văn bản. 

Trườn  hợp đơn có nhiề  nội d n  kh c nha  thì n ười ti p côn  dân hướn  

dẫn côn  dân t ch riên  từn  nội d n  để  ửi đ n đún  cơ q an, tổ chức, đơn vị 

có thẩm q  ền  iải q   t. 

N ười ti p côn  dân ti p nhận c c thôn  tin, tài liệ , bằn  chứn  liên q an đ n 

việc khi   nại, tố c o, ki n n hị, phản  nh do côn  dân c n  cấp (n   có) và 

phải vi t,  iao  iấ   biên nhận c c tài liệ  đã ti p nhận cho côn  dân. 

Bước 3: Phân loại, xử lý khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh  tại nơi tiếp công 

dân 

-  Việc phân loại, xử lý khiếu nại, tố cáo đ n cơ q an, tổ chức, đơn vị, n ười có 

thẩm q  ền thụ lý,  iải q   t tron  q   trình ti p côn  dân được thực hiện như 

sau: 

  + Trườn  hợp khi   nại, tố c o th ộc thẩm q  ền  iải q   t của cơ q an, tổ 

chức, đơn vị mình và đủ điề  kiện thụ lý thì n ười ti p côn  dân ti p nhận thôn  

tin, tài liệ , chứn  cứ kèm theo, đồn  thời b o c o với Thủ trưởn  cơ q an, tổ 

chức, đơn vị thụ lý. 

  + Trườn  hợp khi   nại, tố c o khôn  th ộc thẩm q  ền  iải q   t của cơ 

q an, tổ chức, đơn vị mình thì hướn  dẫn n ười khi   nại, tố c o đ n cơ q an, 

tổ chức, đơn vị có thẩm q  ền để khi   nại, tố c o. 

  + Trườn  hợp khi   nại, tố c o đã được  iải q   t đún  chính s ch, ph p l ật 

thì n ười ti p côn  dân  iải thích, hướn  dẫn để n ười đ n khi   nại, tố c o 

chấp hành n hiêm chỉnh q   t định  iải q   t khi   nại, q   t định xử lý hành 

vi vi phạm bị tố c o và  ê  cầ  côn  dân chấm dứt việc khi   nại, tố cáo. 



  + Trườn  hợp nhận được đơn khi   nại, tố c o khôn  do n ười khi   nại, 

n ười tố c o trực ti p ch  ển đ n thì thực hiện việc phân loại và xử lý theo q   

định của ph p l ật về khi   nại, tố c o. 

- Việc phân loại, xử lý kiến nghị, phản ánh đ n cơ q an, tổ chức, đơn vị, n ười 

có thẩm q  ền thụ lý,  iải q   t tron  q   trình ti p côn  dân được thực hiện 

như sa : 

   + Trườn  hợp ki n n hị, phản  nh th ộc thẩm q  ền  iải q   t của cơ q an, 

tổ chức, đơn vị mình thì n ười ti p côn  dân b o c o n ười có thẩm q  ền để 

n hiên cứ , xem xét,  iải q   t hoặc phân côn  bộ phận n hiên cứ , xem xét, 

 iải q   t. 

   + Trườn  hợp ki n n hị, phản  nh khôn  th ộc thẩm q  ền  iải q   t của cơ 

q an, tổ chức, đơn vị mình thì n ười ti p côn  dân ch  ển đơn hoặc ch  ển bản 

ghi lại nội d n  trình bà  của n ười ki n n hị, phản  nh đ n cơ q an, tổ chức, 

đơn vị có thẩm q  ền để n hiên cứ , ti p th , xem xét,  iải q   t. 

Thành phần hồ sơ 

- Đơn khi   nại, đơn tố c o, đơn ki n n hị, đơn phản  nh hoặc văn bản  hi lại nội 

d n  khi   nại, tố c o, ki n n hị, phản  nh (có chữ ký hoặc điểm chỉ của côn  

dân); 

- C c tài liệ ,  iấ  tờ do n ười khi   nại, tố c o, ki n n hị, phản  nh c n  cấp. 

Yêu cầu điều kiện 

Theo Điề  9 L ật Ti p côn  dân, n ười ti p côn  dân được từ chối ti p n ười 

đ n nơi ti p côn  dân tron  c c trườn  hợp sa  đâ :  

1. N ười tron  tình trạn  sa  do dùn  chất kích thích, n ười mắc bệnh tâm thần 

hoặc một bệnh kh c làm mất khả năn  nhận thức hoặc khả năn  điề  khiển hành 

vi của mình;  

2. N ười có hành vi đe dọa, xúc phạm cơ q an, tổ chức, đơn vị, n ười ti p côn  

dân, n ười thi hành côn  vụ hoặc có hành vi kh c vi phạm nội q   nơi ti p côn  

dân;  

3. N ười khi   nại, tố c o về vụ việc đã  iải q   t đún  chính s ch, ph p l ật, 

được cơ q an nhà nước có thẩm q  ền kiểm tra, rà so t, thôn  b o bằn  văn bản và 

đã được ti p,  iải thích, hướn  dẫn nhưn  vẫn cố tình khi   nại, tố c o kéo dài;  

4. Nhữn  trườn  hợp kh c theo q   định của ph p l ật. 

 

 

 

 

 

 

 

 



2. Thủ tục Xử lý đơn tại cấp xã 

Lĩnh vực Xử lý đơn thư 

C ch thức thực hiện Côn  dân  ửi trực ti p đ n UBND cấp xã hoặc  ửi đơn q a 

đườn  bư  điện. 

Số lượn  hồ sơ 01 bộ 

Thời hạn  iải q   t Tron  thời hạn 10 n à , kể từ n à  nhận được đơn khi   nại 

 tố c o, ki n n hị, phản  nh. 

Ðối tượn  thực hiện Tổ chức hoặc c  nhân 

K t q ả thực hiện Văn bản trả lời, văn bản hướn  dẫn, văn bản ch  ển đơn hoặc 

văn bản thụ lý  iải q   t khi   nại, tố c o, ki n n hị, phản  nh. 

Phí Không 

Lệ phí Không 

Căn cứ ph p lý L ật Khi   nại, L ật Tố c o năm 2011, L ật Ti p côn  dân năm 

2013; N hị định số 75/2012/NĐ-CP n à  03/10/2012 của Chính 

phủ q   định chi ti t một số điề  của L ật Khi   nại; N hị định 

số 76/2012/NĐ-CP n à  03/10/2012 của Chính phủ q   định 

chi ti t thi hành một số điề  của L ật Tố c o; N hị định số 

64/2014/NĐ-CP n à  26/6/2014 của Chính phủ q   định chi 

ti t một số điề  của L ật Ti p côn  dân; Thôn  tư số 

07/2014/TT-TTCP n à  31/10/2014 của Thanh tra Chính phủ 

q   định q   trình xử lý đơn khi   nại, đơn tố c o, đơn ki n 

n hị, phản  nh. 

Trình tự thực hiện 

Bước 1: Nhận đơn 

Ti p nhận đơn, vào sổ côn  văn đ n (hoặc nhập vào m   tính). 

Bước 2: Phân loại và xử lý đơn 

- Đối với đơn khiếu nại: 

Đơn khiếu nại thuộc thẩm quyền giải quyết 

Đơn khi   nại th ộc thẩm q  ền  iải q   t và khôn  th ộc một tron  c c 

trườn  hợp khôn  được thụ lý  iải q   t theo q   định tại Điề  11 của L ật 

Khi   nại thì n ười xử lý đơn đề x ất thủ trưởn  cơ q an, tổ chức, đơn vị thụ lý 

để  iải q   t theo q   định của ph p l ật. 



Đơn khi   nại th ộc thẩm q  ền  iải q   t nhưn  khôn  đủ điề  kiện thụ lý  iải 

q   t thì căn cứ vào từn  trườn  hợp cụ thể để trả lời hoặc hướn  dẫn cho n ười 

khi   nại bi t rõ lý do khôn  được thụ lý  iải q   t hoặc bổ s n  nhữn  thủ tục 

cần thi t để thực hiện việc khi   nại. 

Đơn khiếu nại không thuộc thẩm quyền giải quyết: 

Đơn khi   nại khôn  th ộc thẩm q  ền  iải q   t của thủ trưởn  cơ q an, tổ 

chức, đơn vị thì n ười xử lý đơn hướn  dẫn n ười khi   nại  ửi đơn đ n cơ 

q an, tổ chức, đơn vị có thẩm q  ền  iải q   t. Việc hướn  dẫn chỉ thực hiện 

một lần. 

Đơn khi   nại do đại biể    ốc hội, đại biể  Hội đồn  nhân dân, Ủ  ban Mặt 

trận Tổ q ốc Việt Nam và c c thành viên của Mặt trận, c c cơ q an b o chí hoặc 

c c cơ q an, tổ chức kh c theo q   định của ph p l ật ch  ển đ n nhưn  khôn  

th ộc thẩm q  ền, tr ch nhiệm  iải q   t thì n ười xử lý đơn đề x ất thủ trưởn  

cơ q an  ửi trả lại đơn kèm theo c c  iấ  tờ, tài liệ  (n   có) và nê  rõ lý do cho 

cơ q an, tổ chức, c  nhân ch  ển đơn đ n. 

Đơn khiếu nại có họ tên, chữ ký của nhiều người: 

Đơn khi   nại có họ tên, chữ ký của nhiề  n ười nhưn  khôn  th ộc thẩm 

q  ền  iải q   t của cơ q an, tổ chức, đơn vị thì n ười xử lý đơn hướn  dẫn 

cho một n ười khi   nại có họ, tên, địa chỉ rõ ràn   ửi đơn đ n đún  cơ q an, tổ 

chức, đơn vị, n ười có thẩm q  ền  iải q   t. 

Đơn khi   nại có họ tên, chữ ký của nhiề  n ười th ộc thẩm q  ền  iải q   t 

thì n ười xử lý đơn đề x ất thủ trưởn  cơ q an, tổ chức, đơn vị thụ lý để  iải 

q   t theo q   định của ph p l ật. 

Đơn khiếu nại có kèm theo giấy tờ, tài liệu gốc: 

Trườn  hợp đơn khi   nại khôn  được thụ lý để  iải q   t nhưn  có  ửi kèm 

theo  iấ  tờ, tài liệ   ốc thì cơ q an, tổ chức, đơn vị nhận được đơn phải trả lại 

cho n ười khi   nại  iấ  tờ, tài liệ  đó; n   khi   nại được thụ lý để  iải q   t 

thì việc trả lại  iấ  tờ, tài liệ   ốc được thực hiện n a  sa  khi ban hành q   t 

định  iải q   t khi   nại. 

Đơn khiếu nại đối với quyết định giải quyết khiếu nại đã có hiệu lực pháp luật 

nhưng có dấu hiệu vi phạm pháp luật: 

Đơn khi   nại đối với q   t định  iải q   t khi   nại đã có hiệ  lực ph p l ật 

nhưn  tron  q   trình n hiên cứ , xem xét n   có căn cứ cho rằn  việc  iải 

q   t khi   nại có dấ  hiệ  vi phạm ph p l ật làm ảnh hưởn  đ n q  ền, lợi ích 

hợp ph p của n ười khi   nại hoặc c  nhân, cơ q an, tổ chức khác có liên quan, 

đe dọa xâm phạm đ n lợi ích của nhà nước hoặc có tình ti t mới làm tha  đổi 

nội d n  vụ việc khi   nại theo q   định tại Điề  20 N hị định số 75/2012/NĐ-

CP n à  03/10/2012 của Chính phủ q   định chi ti t một số điề  của L ật 

Khi   nại thì n ười xử lý đơn phải b o c o để thủ trưởn  cơ q an, tổ chức, đơn 



vị xem xét,  iải q   t theo thẩm q  ền hoặc b o c o cơ q an, tổ chức, đơn vị 

n ười có thẩm q  ền xem xét, q   t định. 

Đơn khiếu nại đối với quyết định hành chính có khả năng gây hậu quả khó khắc phục 

Tron  trườn  hợp có căn cứ cho rằn  việc thi hành q   t định hành chính sẽ  â  

ra hậ  q ả khó khắc phục thì n ười xử lý đơn phải kịp thời b o c o để thủ 

trưởn  cơ q an xem xét, q   t định tạm đình chỉ hoặc ki n n hị cơ q an thẩm 

q  ền, n ười có thẩm q  ền tạm đình chỉ việc thi hành q   t định hành chính. 

- Đối với đơn tố cáo: 

+ Đơn tố cáo thuộc thẩm quyền: 

N   nội d n  đơn tố c o th ộc thẩm q  ền  iải q   t của thủ trưởn  cơ q an, tổ 

chức, đơn vị mà khôn  th ộc một tron  c c trườn  hợp q   định tại Khoản 2 

Điề  20 L ật Tố c o thì n ười xử lý đơn b o c o thủ trưởn  cơ q an, tổ chức, 

đơn vị để thụ lý  iải q   t theo q   định. 

+ Đơn tố cáo không thuộc thẩm quyền: 

Đơn tố c o khôn  th ộc thẩm q  ền  iải q   t thì n ười xử lý đơn đề x ất với 

thủ trưởn  cơ q an, tổ chức, đơn vị ch  ển đơn và c c chứn  cứ, thôn  tin, tài 

liệ  kèm theo (n   có) đ n cơ q an, tổ chức, đơn vị có thẩm q  ền để được  iải 

q   t theo q   định của ph p l ật theo q   định tại Điểm b Khoản 1 Điề  20 

của L ật Tố c o. 

+ N   tố c o hành vi phạm tội thì ch  ển cho cơ q an có thẩm q  ền theo q   

định của ph p l ật tố tụn  hình sự.          

+ Đơn tố cáo đối với đảng viên: 

Đơn tố c o đối với đản  viên vi phạm q   định, Điề  lệ của Đản  được thực 

hiện theo q   định của Ban Chấp hành Tr n  ươn , hướn  dẫn của Ủ  ban 

Kiểm tra Tr n  ươn  và hướn  dẫn của Tỉnh ủ . 

+ Đơn tố cáo hành vi vi phạm pháp luật gây thiệt hại hoặc đe dọa gây thiệt hại 

nghiêm trọng đến lợi ích nhà nước, cơ quan, tổ chức, quyền và lợi ích hợp pháp 

của công dân: 

N ười xử lý đơn phải kịp thời b o c o, tham mư , đề x ất để thủ trưởn  cơ 

q an, tổ chức, đơn vị có thẩm q  ền  p dụn  biện ph p n ăn chặn theo q   định 

của ph p l ật hoặc thôn  b o cho cơ q an, tổ chức, đơn vị có thẩm q  ền  p 

dụn  biện ph p kịp thời n ăn chặn, xử lý theo q   định của ph p l ật. 

+ Đơn tố cáo xuất phát từ việc khiếu nại không đạt được mục đích: 

Đối với đơn tố c o x ất ph t từ việc khi   nại khôn  đạt được mục đích, công 

dân ch  ển san  tố c o đối với n ười  iải q   t khi   nại nhưn  khôn  c n  

cấp được thôn  tin, tài liệ , chứn  cứ để chứn  minh cho việc tố c o của mình 

thì cơ q an, n ười có thẩm q  ền khôn  thụ lý  iải q   t nội d n  tố c o. 

+ Xử lý đối với trường hợp tố cáo như quy định tại Khoản 2 Điều 20 của Luật Tố cáo: 



Tố c o th ộc c c trườn  hợp q   định tại Khoản 2 Điề  20 của L ật Tố c o thì 

cơ q an nhận được đơn khôn  ch  ển đơn, khôn  thụ lý để  iải q   t đồn  thời 

có văn bản  iải thích và trả lại đơn cho n ười tố c o. 

+ Đơn tố cáo không rõ họ tên, địa chỉ người tố cáo nhưng có nội dung rõ ràng, 

kèm theo các thông tin, tài liệu, bằng chứng về hành vi tham nhũng, hành vi tội 

phạm: 

Khi nhận được đơn tố c o khôn  rõ họ tên, địa chỉ n ười tố c o nhưn  có nội 

dung rõ ràn , kèm theo c c thôn  tin, tài liệ , bằn  chứn  chứn  minh nội d n  

tố c o hành vi tham nhũn , hành vi tội phạm thì n ười xử lý đơn b o c o thủ 

trưởn  cơ q an, tổ chức, đơn vị xử lý theo q   định của ph p l ật về phòn , 

chốn  tham nhũn , ph p l ật tố tụn  hình sự. 

- Xử lý các loại đơn khác: 

+ Đơn kiến nghị, phản ánh: 

 Đơn ki n n hị, phản  nh th ộc thẩm q  ền, tr ch nhiệm của cơ q an, tổ chức, 

đơn vị  iải q   t thì n ười xử lý đơn đề x ất thủ trưởn  cơ q an, tổ chức, đơn vị 

thụ lý  iải q   t. 

Đơn ki n n hị, phản  nh khôn  th ộc thẩm q  ền  iải q   t của cơ q an, tổ 

chức, đơn vị thì n ười xử lý đơn đề x ất thủ trưởn  cơ q an, tổ chức, đơn vị 

xem xét, q   t định việc ch  ển đơn và c c tài liệ  kèm theo (n   có) đ n cơ 

q an, tổ chức, đơn vị, n ười có thẩm q  ền để  iải q   t. 

+ Đơn có nhiều nội dung khác nhau 

Đối với đơn có nhiề  nội d n  kh c nha  th ộc thẩm q  ền  iải q   t của nhiề  

cơ q an, tổ chức, đơn vị thì n ười xử lý đơn hướn  dẫn n ười  ửi đơn t ch riên  

từn  nội d n  để  ửi đ n đún  cơ q an, tổ chức, đơn vị có thẩm q  ền  iải q   t. 

+ Đơn thuộc thẩm quyền giải quyết của cơ quan tiến hành tố tụng, thi hành án: 

Đơn th ộc thẩm q  ền  iải q   t của cơ q an ti n hành tố tụn  hình sự, tố tụn  

dân sự, tố tụn  hành chính, thi hành  n thì n ười xử lý đơn hướn  dẫn  ửi đơn 

hoặc ch  ển đơn đ n cơ q an có thẩm q  ền để xử lý theo q   định của ph p 

l ật tố tụn  hình sự, tố tụn  dân sự, tố tụn  hành chính, thi hành  n. 

+ Đơn thuộc thẩm quyền giải quyết của cơ quan dân cử: 

N ười xử lý đơn hướn  dẫn  ửi đơn hoặc ch  ển đơn đ n cơ q an có thẩm 

q  ền để được  iải q   t theo q   định của ph p l ật. 

+ Đơn thuộc thẩm quyền giải quyết của tổ chức chính trị, tổ chức chính trị - xã 

hội, tổ chức chính trị, xã hội - nghề nghiệp, tổ chức xã hội, tổ chức xã hội - nghề 

nghiệp, tổ chức tôn giáo: 

N ười xử lý đơn trình thủ trưởn  cơ q an, tổ chức, đơn vị hướn  dẫn n ười  ửi 

đơn hoặc ch  ển đơn đ n tổ chức có thẩm q  ền để được xem xét  iải q   t 

theo q   định của ph p l ật và Điề  lệ,     ch  của tổ chức đó. 



+ Đơn thuộc thẩm quyền giải quyết của đơn vị sự nghiệp công lập, doanh 

nghiệp nhà nước: 

N ười xử lý đơn trình thủ trưởn  cơ q an, tổ chức, đơn vị hướn  dẫn n ười  ửi 

đơn hoặc ch  ển đơn đ n đơn vị sự n hiệp côn  lập, doanh n hiệp nhà nước đó 

để  iải q   t theo q   định của ph p l ật. 

+ Đơn khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh những vụ việc có tính chất phức 

tạp 

Đơn ki n n hị, phản  nh, khi   nại, tố c o phức tạp,  a   ắt với sự tham  ia của 

nhiề  n ười; nhữn  vụ việc có liên q an đ n chính s ch dân tộc, tôn  i o thì 

n ười xử lý đơn phải b o c o với thủ trưởn  cơ q an, tổ chức, đơn vị để  p dụn  

c c biện ph p theo thẩm q  ền kịp thời xử lý hoặc đề n hị với c c cơ q an, tổ 

chức, đơn vị có liên q an  p dụn  biện ph p xử lý. 

Thành phần hồ sơ 

Đơn khi   nại, đơn tố c o, đơn ki n n hị, đơn phản  nh và c c tài liệ , chứn  cứ 

liên q an (n   có). 

Yêu cầu thực hiện 

Không 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. Thủ tục giải quyết khiếu nại lần đầu tại cấp xã 

Lĩnh vực Giải q   t khi   nại 

C ch thức thực hiện Côn  dân  ửi đơn trực ti p hoặc theo đườn  

bư  điện. 

Số lượn  hồ sơ 01 bộ 

Thời hạn  iải q   t Theo Điề  28 L ật Khi   nại Thời hạn  iải 

q   t khi   nại lần đầ  khôn  q   30 n à , kể 

từ n à  thụ lý để  iải q   t; đối với vụ việc 

phức tạp thì thời hạn  iải q   t có thể kéo dài 

hơn nhưn  khôn  q   45 n à , kể từ n à  thụ 

lý để  iải q   t. Ở vùn  sâ , vùn  xa đi lại khó 

khăn, thì thời hạn  iải q   t khi   nại lần đầ  

khôn  q   45 n à , kể từ n à  thụ lý để  iải 

q   t; đối với vụ việc phức tạp thì thời hạn  iải 

q   t có thể kéo dài hơn nhưn  khôn  q   60 

n à , kể từ n à  thụ lý để  iải q   t. 

Ðối tượn  thực hiện Tổ chức hoặc c  nhân 

K t q ả thực hiện  

    t định  iải q   t khi   nại lần đầ  

 

Phí Không 

Lệ phí Không 

Căn cứ ph p lý L ật Khi   nại, N hị định số 75/2012/NĐ-CP 

n à  3/10/2012 q   định chi ti t một số điề  

của L ật Khi   nại, Thôn  tư số 07/2013/TT-

TTCP n à  31/10/2013 q   định q   trình  iải 

q   t khi   nại hành chính. 

Trình tự thực hiện 

 - Bước 1: Tiếp nhận đơn khiếu nại 

   N   khi   nại th ộc thẩm q  ền  iải q   t của chủ tịch UBND cấp xã theo 

q   định tại Điề  17 L ật Khi   nại, n ười khi   nại phải  ửi đơn và c c tài liệ  

liên q an (n   có) cho cơ q an có thẩm q  ền. 

- Bước 2: Thụ lý giải quyết khiếu nại 

   Tron  thời hạn 10 n à , kể từ n à  nhận được đơn khi   nại th ộc thẩm 

q  ền  iải q   t của mình, cơ q an có thẩm q  ền thụ lý  iải q   t và thôn  



b o về việc thụ lý  iải q   t; trườn  hợp khôn  thụ lý để  iải q   t thì nê  rõ lý 

do. 

- Bước 3: Xác minh nội dung khiếu nại 

   Tron  thời hạn  iải q   t khi   nại lần đầ  theo q   định tại Điề  28 L ật 

Khi   nại, cơ q an có thẩm q  ền  iải q   t khi   nại có tr ch nhiệm: 

      + Kiểm tra lại q   t định hành chính, hành vi hành chính của mình, của 

n ười có tr ch nhiệm do mình q ản lý trực ti p, n   khi   nại đún  thì ra q   t 

định  iải q   t khi   nại n a . 

      + Trườn  hợp chưa có cơ sở k t l ận nội d n  khi   nại thì UBND xã ti n 

hành xác minh, k t l ận nội d n  khi   nại. 

   Việc x c minh nội d n  khi   nại được thực hiện theo q   định tại Điề  29 L ật 

Khi   nại; Mục 2, chươn  II của Thôn  tư số  07/2013/TT-TTCP ngày 31/10/2013 

của Thanh tra Chính phủ q   định q   trình  iải q   t khi   nại hành chính. 

- Bước 4: Tổ chức đối thoại (nếu yêu cầu của người khiếu nại và kết quả xác 

minh nội dung khiếu nại còn khác nhau) 

  Đại diện cơ q an  iải q   t khi   nại trực ti p  ặp  ỡ, đối thoại với n ười 

khi   nại, n ười bị khi   nại, n ười có q  ền, n hĩa vụ liên q an, cơ q an, tổ 

chức, c  nhân có liên q an để làm rõ nội d n  khi   nại,  ê  cầ  của n ười 

khi   nại và hướn   iải q   t khi   nại, thôn  b o bằn  văn bản với n ười 

khi   nại, n ười bị khi   nại, n ười có q  ền và n hĩa vụ liên q an, cơ q an, tổ 

chức có liên q an bi t thời  ian, địa điểm, nội d n  việc  ặp  ỡ, đối thoại. 

   Khi đối thoại, đại diện cơ q an có thẩm q  ền nê  rõ nội d n  cần đối thoại; k t 

q ả x c minh nội d n  khi   nại; n ười tham  ia đối thoại có q  ền ph t biể  ý 

ki n, đưa ra nhữn  bằn  chứn  liên q an đ n vụ việc khi   nại và  ê  cầ  của 

mình. 

   Việc đối thoại được lập thành biên bản; biên bản  hi rõ ý ki n của nhữn  

n ười tham  ia; k t q ả đối thoại, có chữ ký hoặc điểm chỉ của n ười tham  ia; 

trườn  hợp n ười tham  ia đối thoại khôn  ký, điểm chỉ x c nhận thì phải  hi rõ 

lý do, biên bản nà  được lư  vào hồ sơ vụ việc khi   nại. K t q ả đối thoại là 

một tron  c c căn cứ để  iải q   t khi   nại. 

- Bước 5:  Ra quyết định giải quyết khiếu nại. 

   Chủ tịch UBND cấp xã ra q   t định  iải q   t khi   nại bằn  văn bản và 

tron  thời hạn 03 n à  làm việc và  ửi q   t định  iải q   t khi   nại cho 

n ười khi   nại, n ười bị khi   nại, n ười có q  ền, n hĩa vụ liên q an, cơ 

q an q ản lý cấp trên. 

Thành phần hồ sơ 

- Đơn khi   nại hoặc bản  hi lời khi   nại; 

- Tài liệ , chứn  cứ do c c bên c n  cấp; 

- Biên bản kiểm tra, x c minh, k t l ận, k t q ả  i m định (n   có); 

- Biên bản tổ chức đối thoại (n   có); 

-     t định  iải q   t khi   nại; 

- C c tài liệ  kh c có liên q an. 

Yêu cầu điều kiện 



Theo Điề  2, Điề  8 và Điề  11 L ật Khi   nại  

1. N ười khi   nại phải là n ười có q  ền, lợi ích hợp ph p chị  t c độn  trực 

ti p bởi q   t định hành chính, hành vi hành chính mà mình khi   nại.  

2. N ười khi   nại phải là n ười có năn  lực hành vi dân sự đầ  đủ theo q   

định của ph p l ật; tron  trườn  hợp thôn  q a n ười đại diện để thực hiện việc 

khi   nại thì n ười đại diện phải theo q   định tại Điề  12, Điề  16 L ật Khi   

nại.  

3. N ười khi   nại phải làm đơn khi   nại và  ửi đ n đún  cơ q an có thẩm 

q  ền  iải q   t tron  thời hạn, thời hiệ  theo q   định của L ật Khi   nại.  

4. Việc khi   nại chưa có q   t định  iải q   t lần hai.  

5. Việc khi   nại chưa được toà  n thụ lý để  iải q   t. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4. Lĩnh vực giải quyết tố cáo 

Lĩnh vực Giải q   t tố c o  

C ch thức thực hiện - Tố c o trực ti p. - Gửi đơn tố c o q a đườn  bư  

điện. 

 

Số lượn  hồ sơ 01 bộ  

Thời hạn  iải q   t Theo q   định tại Điề  21 L ật Tố c o: thời hạn 

 iải q   t tố c o là 60 n à , kể từ n à  thụ lý  iải 

q   t tố c o; đối với vụ việc phức tạp thì thời hạn 

 iải q   t là 90 n à , kể từ n à  thụ lý  iải q   t 

tố c o. Trườn  hợp cần thi t, n ười có thẩm q  ền 

 iải q   t tố c o có thể  ia hạn  iải q   t một lần 

nhưn  khôn  q   30 n à ; đối với vụ việc phức 

tạp thì khôn  q   60 n à . 

 

Ðối tượn  thực hiện Cá nhân  

K t q ả thực hiện  

K t l ận nội d n  tố c o và q   t định xử lý 

n ười có hành vi vi phạm bị tố c o. 

 

 

Phí Không  

Lệ phí Không  

Căn cứ ph p lý - L ật Tố c o; - N hị định số 76/2012/NĐ-CP 

n à  03/10/2012 q   định chi ti t một số điề  của 

L ật tố c o; - Thôn  tư số 06/2013/TT-TTCP 

n à  30/9/2013 của Thanh tra Chính phủ q   định 

q   trình  iải q   t tố c o. 

 

Trình tự thực hiện 

- Bước 1: Tiếp nhận, xử lý thông tin tố cáo: Khi nhận được tố c o thì n ười  iải 

q   t tố c o có tr ch nhiệm phân loại và xử lý như sa : 

   a) N   tố c o th ộc thẩm q  ền  iải q   t của Chủ tịch UBND cấp xã thì 

tron  thời hạn 10 n à , kể từ n à  nhận được đơn tố c o, phải kiểm tra, x c 

minh họ, tên, địa chỉ của n ười tố c o và q   t định việc thụ lý hoặc khôn  thụ 

lý  iải q   t tố c o, đồn  thời thôn  b o cho n ười tố c o bi t lý do việc khôn  

thụ lý, n   có  ê  cầ ; trườn  hợp phải kiểm tra, x c minh tại nhiề  địa điểm thì 

thời hạn kiểm tra, x c minh có thể dài hơn nhưn  khôn  q   15 n à ; 

   b) N   tố c o khôn  th ộc thẩm q  ền  iải q   t của UBND xã thì tron  thời 

hạn 05 n à  làm việc, kể từ n à  nhận được đơn tố c o, n ười ti p nhận phải 



ch  ển đơn tố c o cho cơ q an, tổ chức, c  nhân có thẩm q  ền  iải q   t và 

thôn  b o cho n ười tố c o, n   có  ê  cầ . Trườn  hợp n ười tố c o đ n tố c o 

trực ti p thì n ười ti p nhận tố c o hướn  dẫn n ười tố c o đ n tố c o với cơ 

q an, tổ chức, c  nhân có thẩm q  ền  iải q   t. 

- Bước 2: Thụ lý, xác minh nội dung tố cáo: Chủ tịch UBND xã ban hành q   t 

định thụ lý  iải q   t tố c o (sa  đâ   ọi tắt là q   t định thụ lý). Việc tha  đổi, 

bổ s n  nội d n  q   t định thụ lý phải thực hiện bằn  q   t định của n ười 

 iải q   t tố c o. Tron  trườn  hợp n ười  iải q   t tố c o ti n hành x c minh 

thì tron  q   t định thụ lý phải thành lập Đoàn x c minh tố c o hoặc Tổ x c 

minh tố c o (sa  đâ   ọi ch n  là Tổ x c minh) có từ hai n ười trở lên, tron  đó 

 iao cho một n ười làm Trưởn  đoàn x c minh hoặc Tổ trưởn  Tổ x c minh 

(sa  đâ   ọi ch n  là Tổ trưởn  Tổ x c minh). Tron  q   trình x c minh, Tổ 

x c minh phải làm việc với n ười bị tố c o, n ười tố c o;  th  thập c c tài liệ  

liên q an đ n nội d n  tố c o; b o c o k t q ả x c minh…(Theo q   định tại 

c c điề  từ Điề  12 đ n Điề  20 của Thôn  tư số 06/2013/TT-TTCP ngày 

30/9/2013 của Thanh tra Chính phủ q   định q   trình  iải q   t tố c o). 

- Bước 3: kết luận nội dung tố cáo: căn cứ b o c o k t q ả x c minh nội d n  tố 

cáo, các thông tin, tài liệ , chứn  cứ có liên q an, đối chi   với c c q   định 

của ph p l ật, Chủ tịch UBND xã ban hành k t l ận nội d n  tố c o. 

- Bước 4: xử lý tố cáo của người giải quyết tố cáo: N a  sa  khi có k t l ận về 

nội d n  tố c o, Chủ tịch UBND xã phải căn cứ k t q ả x c minh, k t l ận nội 

d n  tố c o để xử lý theo q   định tại Điề  24 Thôn  tư số 06/2013/TT-TTCP 

n à  30/9/2013 của Thanh tra Chính phủ q   định q   trình  iải q   t tố c o. 

- Bước 5: công khai kết luận nội dung tố cáo, quyết định xử lý hành vi vi phạm 

bị tố cáo và thông báo kết quả giải quyết tố cáo cho người tố cáo. 

Theo q   định tại Điề  25 Thôn  tư số 06/2013/TT-TTCP n à  30/9/2013 của 

Thanh tra Chính phủ q   định q   trình  iải q   t tố c o: 

1. N ười  iải q   t tố c o có tr ch nhiệm côn  khai k t l ận nội d n  tố c o, 

q   t định xử lý hành vi vi phạm bị tố c o theo q   định tại Điề  11 N hị định 

số 76/2012/NĐ-CP n à  03/10/2012 của Chính phủ. 

2. Tron  trườn  hợp n ười tố c o có  ê  cầ  thì n ười  iải q   t tố c o thôn  

b o k t q ả  iải q   t tố c o cho n ười tố c o, trừ nhữn  thôn  tin th ộc bí mật 

Nhà nước. Việc thôn  b o k t q ả  iải q   t tố c o được thực hiện bằn  một 

tron  hai hình thức sa : 

a) Gửi k t l ận nội d n  tố c o, q   t định, văn bản xử lý tố c o. 

b) Gửi văn bản thôn  b o k t q ả  iải q   t tố c o theo Mẫ  số 19-TC ban hành 

kèm theo Thôn  tư nà , tron  đó phải nê  được k t q ả x c minh, k t l ận nội 

d n  tố c o, nội d n  q   t định, văn bản xử lý tố c o.  

- Thành phần hồ sơ giải quyết tố cáo gồm: 

+ Nhóm 1  ồm c c văn bản, tài liệ  sa : Đơn tố c o hoặc Biên bản  hi nội d n  

tố c o trực ti p;     t định thụ lý,     t định thành lập Tổ x c minh; K  hoạch 

x c minh tố c o; B o c o k t q ả thẩm tra, x c minh nội d n  tố c o; K t l ận 



nội d n  tố c o; c c văn bản thôn  b o, xử lý, ki n n hị xử lý tố c o. 

+ Nhóm 2  ồm c c văn bản, tài liệ  sa : C c biên bản làm việc; văn bản, tài 

liệ , chứn  cứ th  thập được; văn bản  iải trình của n ười bị tố c o; c c tài liệ  

kh c có liên q an đ n nội d n  tố c o. 

Yêu cầu điều kiện 

Theo q   định tại Khoản 2 Điề  20 L ật Tố c o: N ười có thẩm q  ền khôn  

thụ lý  iải q   t tố c o tron  c c trườn  hợp sa  đâ :  

a) Tố c o về vụ việc đã được n ười đó  iải q   t mà n ười tố c o khôn  c n  

cấp thôn  tin, tình ti t mới;  

b) Tố c o về vụ việc mà nội d n  và nhữn  thôn  tin n ười tố c o c n  cấp 

khôn  có cơ sở để x c định n ười vi phạm, hành vi vi phạm ph p l ật;  

c) Tố c o về vụ việc mà n ười có thẩm q  ền  iải q   t tố c o khôn  đủ điề  

kiện để kiểm tra, x c minh hành vi vi phạm ph p l ật, n ười vi phạm. 

 


		2022-04-19T09:09:06+0700
	Việt Nam
	Ủy ban nhân dân xã Quảng Nghiệp<quangnghiep.tuky@haiduong.gov.vn> đã ký lên văn bản này!




