THANH TRA CHINH PHU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
— Poc lap - Tw do - Hanh phic

Sé: 04/2021/TT-TTCP Hé Noi, ngay 01 thang 10 nim 2021

THONG TU
Quy dinh quy trinh tiep cong dan

Céin cir Ludt Khiéu nai ngay 11 thang 11 ndm 2011;

Céin cir Ludt Tiép céng ddn ngay 25 thang 11 ndm 2013;

Céin cie Ludt Té cdo ngay 12 théng 6 nim 2018;

Can cir Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP ngay 26 thing 6 ndm 2014 ciia
Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mét so diéu cua Ludt Tiép cong dan,

Can cu Nghi dinh so 31/2019/ND-CP ngay 10 thang 4 nam 2019 cua
Chinh phit quy dinh chi tiét mot sé diéu ciia Ludt Té cdo;

Can cur Nghi dinh so’] 24/2020/ND-CP ngay 19 thang 10 ndm 2020 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét mgt so diéu va bién phdp t6 chirc thi hanh Ludt
Khiéu nai,

Cdn cir Nghi dinh sé 50/2018/NP-CP ngay 09 thang 4 nam 2018

ciia Chinh phit quy dinh chitc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu té chirc ciia
Thanh tra Chinh phu;

Theo dé nghi cua Truwéng Ban tiép céng dan trung wong va Vu trudng Vu
Phadp ché;

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

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Théng tu nay quy dinh quy trinh tiép cong dan dén khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan 4nh tai noi tiép cong dan cta co quan, t6 chiic, don vi ¢ trach
nhiém tiép coéng dan theo quy dinh tai cic diém a, b, ¢ va d khoan 1 Piéu 4 cia
Luat Tiép cong dan va céac co quan thugc Chinh phut, don vi sy nghiép cong lap
theo quy dinh tai Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP ngay 26 thang 6 nam 2014 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu cua Luat Tiép cong dan.




Piéu 2. Poi twong ap dung

1. Co quan hanh chinh nha nudc, co quan thude Chinh pht, don vi su nghiép
cong lap (sau ddy goi chung la co quan, don vi), ngudi dimg dau co quan, don vi va
nguoi tiép cong dan.

2. Ngudi khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh dn trinh bay truc tiép tai
Tru sé tiép cong dan hoic dia diém tiép cong dan.

3. Co quan, t chirc, ca nhan c6 lién quan dén cong tac tiép cong dan.

Piéu 3. Muc dich ciia viéc tiép cong dan

1. Huéng dan coéng dan thuc hién quyén khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan
anh ding quy dinh phap luat, gép phan tuyén truyén, phd bién phéap lut.

2. Tiép nhan khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh thudc thdm quyén giai
quyét ctia ngudi dimg du co quan, don vi dé xem xét, giai quyét theo quy dinh
cua phap luat.

Diéu 4. Viée tir chdi tiép cong din

Nguoi tiép cong dan duoc tir chdi tiép cong dan trong céc trudong hop quy
dinh tai khoan 1 va khoan 2 Diéu 9 Luét Tiép cong dan va phai giai thich cho
cong dan duge biét Iy do tir chéi tiép, dong thoi bao céo ngudi phu trach tiép
cong dan.

Trudng hop tir chdi tiép cong dan theo quy dinh tai khoan 3 Pidu 9 Luat
Tiép cong dan thi ngudi ding dau co quan, don vi phu trach tiép cong dan ra
Théng bao tir chéi tiép cong dan. Thong bao duge thuc hién theo Mau sb 01
ban hanh kém theo Thong tu nay.

Chuong 11
TIEP NGUOI KHIEU NAL, NGUOI TO CAO, NGUOI KIEN NGHI,
PHAN ANH
Muc 1
XAC PINH NHAN THAN CUA NGUOI KHIEU NAL, NGUOI TO
CAO, NGUOI KIEN NGHI, PHAN ANH VA TINH HQP PHAP CUA
NGUOI PAI DIEN THEO QUY PINH CUA PHAP LUAT

Piéu 5. Xac dinh nhin than ciia ngudi khiéu nai, nguwoi t6 cdo, ngudi
kién nghi, phan anh

1. Khi tiép ngudi khiéu nai, ngudi tiép cong dan yéu cau ho néu rd ho tén, dia
chi va xuét trinh gidy to tiy than, gidy gidi thiéu, gidy 0y quyén (néu co).




2. Khi tiép ngudi td céo, ngudi kién nghi, phan anh, ngudi tiép cong dan
yéu cau ngudi to cdo, ngudi kién nghi, phan anh néu rd ho tén, dia chi va xuit
trinh gidy to tiy than.

Trong qua trinh tiép ngudi t6 cdo, ngudi tiép coéng dan phai gitt bi mat ho
tén, dia chi, bat tich nguoi t6 céo theo quy dinh ctia phap luét vé té cdo.

Piéu 6. Xac dinh tinh hop phap ciia ngwoi dai dién, nguoi dwoe iy
quyén, ludt sw hoic tro giip vién phap ly

1. Trudng hop co quan, to chire thuc hién viée khiéu nai théng qua ngudi dai
dién 14 ngudi dimg dau co quan, t chirc thi ngudi tiép cong dan yéu ciu ngudi dai
dién xuét trinh gidy gii thiéu, gidy to tiy than.

Trong trudng hop ngudi dimg dau co quan, té chic uy quyén cho ngudi
dai dién theo quy dinh cta phap luat dé thuc hién viéc khiéu nai thi ngudi tiép
cong dan @& nghi ngudi dugc Uy quyén xudt trinh gidy to ty than, gidy ty
quyén clia ngudi Gy quyén.

2. Trudng hop ngudi dén trinh bay viéc khiu nai 1a nguoi dai dién, ngudi
duogc Gy quyén cua ngudi khiéu nai duge quy dinh tai diém a khoan 1 Piéu 12
Luat Khiéu nai thi ngudi tiép cong dan yéu ciu xuét trinh gidy to chimg minh
viéc dai dién, iy quyén hop phéap hodc gidy to khac c6 lién quan.

Truong hop ngudi dén trinh bay 13 ngudi dai dién, ngudi duge ty quyén
hop phap thi ngudi tiép cong dan tién hanh cac thu tuc tiép nhu dbi véi nguoi
khiéu nai.

3. Trudng hop ngudi khidu nai uy quyén cho luét su hodc trg gitp vién
phap ly thuc hién viéc khiéu nai thi nguoi tiép cong dan yéu cau luat su hoic
trg giup vién phap 1y xuét trinh Thé luat su, Thé tro gitip vién phap 1y va Gidy
liy quyén khiéu nai.

4. Trudng hop coéng dan khong c6 gidy Gy quyén hoidc viéc ty quyén
khong theo ding quy dinh tai diém a, diém b khoan 1 Diéu 12 Luat Khiéu
nai thi ngudi tiép céng dan khong tiép nhén hé so vu viée va giai thich 5 1y do,
huéng dan cong dan lam cac thi tuc can thiét @ thuc hién viéc khiéu nai theo
dung quy dinh.

Muc 2

TIEP NHAN, PHAN LOAL XU LY NOI DUNG KHIEU NAIL TO
CAO, KIEN NGHI, PHAN ANH
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Piéu 7. Tiép nhan khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh

1. Khi cong dan dén trinh bay truc tiép va khoéng cé don thi ngudi tiép
cong dan hudng din cong dan viét don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh
hodc ghi chép diy du, trung thuc, chinh x4c ndi dung trinh bay cua cong dan;
nodi dung nao chua r5 thi dé nghi cong déan trinh bay thém, sau d6 doc lai cho
cong dan nghe va dé nghi ho ky tén hoic diém chi x4c nhan vao vian ban.

2. Trudng hop coéng dan dén trinh bay va c¢6 don véi ndi dung cu thé, ro
rang, c¢6 thé xac dinh duoc 16 tinh chit vu viée va co quan c6 thAm quyén giai
quyét thi ngudi tiép cong dan hudéng din cong dan giri don dén co quan c6
thim quyén dé dugc xem xét, giai quyét theo quy dinh ctia phap luét.

3. Truong hop nhiéu nguoi dén khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh vé
cing mét ndi dung thi ngudi tiép céng dan hudng dan ho ctr ngudi dai dién dé
trinh bay; ghi lai ndi dung trinh bay va d& nghi ngudi dai dién ky tén hoic diém
chi xac nhan vao van ban.

4. Truong hop cong dan trinh bay nhiéu ndi dung, vira c6 ndi dung khiéu
nai, vira ¢6 ndi dung t6 cdo, kién nghi, phan anh thi nguoi tiép cong dan hudng
dan cong dan thyuc hién viéc khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh theo quy
dinh cta phép luat.

5. Viéc ti€ép nhan, ghi chép ndi dung khiéu nai, td cao, ki€én nghi, phan anh
va viéc hudng dan cong dan viét don phai dugc ghi vao So ti€p cong dén hoac
dugc nhédp vao phan mém co s¢ dit li¢u vé tiep cong dan.

Dieu 8. Phan loai, xir ly khieu nai, to cao, kien nghi, phian anh

1. Viéc phan loai, xtr Iy ndi dung khiéu nai, t§ cdo, kién nghi, phan anh
duoc can cr vao ban ghi ndi dung trinh bay hodc don ctia cong dan va thuc
hién theo Théng tu sd 05/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 niam 2021 cla
Thanh tra Chinh pht quy dinh quy trinh x@ 1y don khiéu nai, don t6 céo, don
kién nghi, phan anh.

2. Y kién trmh bay n01 dung khiéu nai, t6 céo, klen nghi, phan anh khong
thudc tham quyen giai quyet cua co quan, don vi t1ep cong dan thi ngum tlep
cong dan huéng dan cong dan viét don giri dén co quan, t6 chirc c6 thim quyén
giai quyet

Truong horp ndi dung thuéc thAm quyén giai quyét ciia co quan, don vi
minh thi ngum tiép cong dan tiép nhan cac thong tin, tai liu dé bao cdo ngudi
c6 thAm quyén g1a1 quyet Néu cong dan cung cap cac thong tin, tai li€u, chimg
ctr ¢6 lién quan dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh thi nguoi tiép cong
dan xem xét dé tiép nhan céc thong tin, tai liéu, chimg cr d6. Viée tiép nhén
thong tin, tai liéu, chimg cr dugc thuc hién bang gidy bién nhan theo Mau sb
02 ban hanh kém theo Thong tu nay.
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Chuong II1

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

OA r *A > s r A . * A
Dieu 9. Trach nhiém cua ngwoi dirng dau co quan, don vi trong viéc
truc tiep tiep cong dan

1. Ngudi dimg dau co quan, don vi phai truc tiép tiép coéng dan dé lang
nghe, xem xét, giai quyet va ch1 dao viéc giai quyét cac khiéu nal t6 cdo, kién
nghi, phan 4nh thudc thdm quyén ctia minh hodc thudc thdm quyén cia nguoi
dimg dau co quan, don vi cip duéi trong cong tac tiép cong dan, xir Iy don va
giai quyét khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh.

Nguoi dimg dau co quan, don vi c6 trach nhiém tiép céng dan dinh ky hozc
dot xuat theo quy dinh ctia Luét Tiép cong dan va kiém tra, don doc viéc xur ly
sau tiép cong dan cua cac co quan, don vi.

2. Viée tiép cong dan ctia ngudi dimg dau co quan, don vi phai dugc cong
chire, vién chirc gitip viée ghi chép day du vao S tiép cong dan hodc nhép
thong tin vao Co s& dit liéu quéc gia vé cong tac tiép cong dan, giai quyét khiéu
nai, t§ cdo, kién nghi, phan 4nh hoic phin mém quén ly cong tac tiép cong dan
va duoc luu tai noi tiép cong dan. Y kién chi dao ctia ngudi dimg déu co quan,
don vi trong viéc giai quyét céc khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh tai Tru s&
tiép cong dan phai duoc 14p thanh vin ban va giri cho céc co quan, td chirc, don
vi ¢6 lién quan dé trién khai thuc hién theo dang yéu cau, ndi dung chi dao; 4n
dinh thoi gian giai quyét phi hop véi quy dinh cua phép lut va co quan, to
chire, don vi ¢6 trach nhiém giai quyét phai giri két qua giai quyét cho cong dan
dugc biét.

3. Khi tiép cong dan, néu vu viée 16 rang, cu thé, c6 co s& va thudc
thdm quyén giai quyét thi ngudi dimg dau co quan, don vi phai tra 16i ngay cho
cong dan biét; néu vu viéc phirc tap cin nghién ctru, xem xét thi néi 16 thoi han
giai quyét va ngudi can lién hé dé biét két qua giai quyét.

4. Két thic viéc tiép cong dan, ngudi dimg dau co quan, don vi ra théng bao
két luén viéc tiép cong dan.

Piéu 10. Trach nhiém cia Ban tiép cong dan, cong chirc, vién chirc
dwgce giao nhiém vu giip ngudi dimg diu co quan, don vi tiép céng din va
trach nhi€ém cia co quan, don vi ¢6 lién quan

1. Ban tiép cong dan, cong chic, vién chic duoc giao nhiém vu gitp
ngudi dimg dau co quan, don vi tiép cong dan va co quan Thanh tra nha nudc
hodc Vin phong Uy ban nhan dén cling cip c6 trach nhiém:
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a) Sap x€p viéc tiep cong dan cta nguoi dung dau co quan, don vi va thong
bao cho co quan, don vi c6 lién quan biét; uu ti€n nhitng vu viéc khi€u nai, t6
cdo, kién nghi, phan anh dong nguoi, phuc tap, kéo dai;

b) Ctr nguoi ghi chép ndi dung viéce ti€p cong dan;

c¢) Chuén bi cac diéu kién can thiét khac d€ nguoi ding dau co quan, don vi
thuc hién viéc ti€p cong dan.

2. Co quan, don vi c6 lién quan dén ndi dung khicu nai, t0 cao, kién nghi,
phan anh c6 trach nhiém:

a) Cur 1anh dao co quan, don vi cung tiép cong dan dé thuc hién nhitng yéu
cau do nguodi dimg dau co quan, don vi giao;

b) Cr cong chire, vién chirc dé ghi chép ndi dung viéc tiép cong dan, nhan
cac thong tin, tai liéu do cong déan cung cap;

c¢) Chuan bi day du nhiing thong tin, tai liéu lién quan dén ndi dung vu
viéc khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh ma nguoi ding dau co quan, don vi
s€ tiép cong dan.

3. Keét thuc viée ti€p cong dan, cac co quan, don vi ¢ lién quan chiu trach
nhiém giup nguoi ding dau co quan, don vi chuan bi van ban tra 161 cong dan.

Truong hop vu viée lién quan dén trach nhiém ctia nhiu cdp, nhiéu nganh
thi co quan thanh tra nha nuéc cing cp c6 trach nhiém phdi hop véi cac co
quan, don vi, c4 nhan c6 thdm quyén nghién ctru, phan tich tinh chit, mic do,
nguyén nhan ctia vu viéc dé dé xuét cac bién phéap giai quyét, dong thoi chuan
bi van ban dé ngudi dimg dau co quan, don vi tra 1oi cong déan.

Piéu 11. Theo ddi, quan Iy viéc tiép cong dan

Viéc tiép cong dan dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh phai duoc
ghi vao S6 tiép cong dan hodc nhap théng tin vao Co s& dir lidu qubc gia vé
cong tac tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh hoic
phan mém quan ly cong tac tiép cong dan.

Sb tiép cong dan dugc thuc hién theo MAu sd 03 ban hanh kém theo
Thong tu nay.

Chuong IV
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 12. Hiéu lwe thi hanh
1. Thong tu ndy cé hiéu luc ké tir ngay 15 thang 11 ndm 2021.
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2. Thong 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 ké tir ngay Théng
tu nay co6 hiéu luc phap luat.

3. Trong qua trinh thuc hién néu c6 kho khin, vudng méic hodc ¢ van dé
méi phét sinh dé nghi co quan, t6 chirc, don vi, ca nhan c6 lién quan phan anh
kip thoi vé Thanh tra Chinh pha dé stra d6i, bd sung cho phit hop. A

o TONG THANH TRA
Noi nhan:

- Thu tuwéng, cac Phé Thu tudng Chinh phu;

- Cac B9, co quan ngang B, co quan thudc Chinh phu;
- HDND, UBND céc tinh, thanh phé truc thuoc TW;
- Van phong Chu tich nudc;

- Van phong Qudc hoi;

- Hoi df‘mg Dan tdc va cac Uy ban cta Qudc hdi;

- Tda 4n nhan dan t6i cao;

- Vién kiém séat nhan dan tdi cao; 00 TRLT o ’/‘ A
- Kiém toan Nha nudc; oan Hong Phong
- Uy ban TW Mit tran T qudc Viét Nam;

- Co quan Trung wong cia cac td chire chinh tri - xa hoi;

- Vu Phép luat, Van phong Chinh phu;

- Cuc Kiém tra VB QPPL, B6 Tu phép;

- Thanh tra cac bg, nganh TW;

- Thanh tra céac tinh, thanh phé truc thude TW;

- Cong bao, Cong thong tin dién tir cia CP, TTCP;

- Cac don vi thuoc TTCP;

- Luu: VT, PC (05 ban).




PHU LUC

(Ban hanh kém theo Théng tw sé 04/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021
cua Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh tiép cong dan)

MAu s6 01 - Théng bzo vé viéc tir chdi tiép cong dan

.............................. (1) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tuw do - Hanh phic
.............................. (2)
S6: /TB- .....(2) ., NEQY ... thdng ... nam .....
THONG BAO
Kinh @i coovviniiii e 3)
Ngay ... thang ... ndm ..., 0Ng (DA) ..eevvrrriiriiiiiiiiieeeee e 3)

S6 CMND/H6 chiéu (hodc gidy to iy than): ..., ngdy cip: .../.../..., noi cép ...
Dia chi: ............. dén ............. (2) dé khiéu nai (t6 c4o) vé viéc ... 4)

Vu viée da duge giai quyét dang chinh sach, phap luat, dwgc co quan nha nude co
thAm quyén kiém tra, ra soat va thong bdo tra 10i bang van ban theo dung quy dinh cua
phép luat.

Can cr khoan 3 Piéu 9 Luét Tiép cong dan, ........... (2) tir chdi tiép nhan nodi dung
khiéu nai (t6 c40) ctia 6ng (bA) ..cvveverereerrrnne. (3) va thong bao dé ong (ba) dugc biét./.
Noi nhin: Thii trweémg, co quan, to chirc, don vi
- Nhu trén; (Ky, ghi ré ho tén, déng ddu)

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

Ghi chu:

(1) Tén co quan, td chuc, don vi cép trén truc tiép (néu co).
(2) Tén co quan, t6 chirc, don vi tiép cong dan.

(3) Ho tén ngudi khiéu nai (t6 c4o).

(4) Tém tét ndi dung khiéu nai (6 céo).

(5) Tén co quan, td chirc, don vi, ca nhan ¢6 lién quan.




MAu s6 02- Gidy bién nhin thong tin, tai liéu

.............................. (1) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phiic

GIAY BIEN NHAN
Thong tin, tai liéu

Vao ... git ... ngay ... thang ... NAM ..., A1 coevverieieecieeceece e e (2)
TO11A o (3) ChlIC VU oot
Da nhan cla 0N (DA) c.vvvieiiieiiiiicieeeeee ettt err e e e ae e e raeenneens (4)

S6 CMND/H9 chiéu (hoic gidy to tiy than): ..., ngay cp: .../.../..., nO1 CAp ...oevee.......
8 )t 1| TR
cac thong tin, tai li€u sau:

.............................................................................................................................................

Gidy bién nhén thong tin, tai liéu, duge 14p thanh ... ban, giao cho ngudi cung cip thong
tin, tai liéu 01 ban./.

Nguoi cung cip thong tin, tai li¢u Nguwdi nhan
(Ky, ghi ré ho tén, déng dau - néu

(Ky, ghi ro ho tén) od)

Ghi chi:

(1) Tén co quan, t chirc, don vi cép trén (néu co).

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

(3) Ho tén can bo nhéan thong tin, tai lidu, bing ching.

(4) Nguoi khiéu nai (t6 cao, kién nghi, phan anh); nguoi c6 lién quan dén vu viée khiéu nai (t6
céo, kién nghi, phan anh).

(5) Ghi r5 tén, sb trang, tinh trang cua thong tin, tai liéu, béng ching (tai liéu, béng chung la ban
pho t6 hodc ban sao cong ching).




MAu s6 03- S tiép cong dan

SO TIEP CONG DAN
Theo
doi ké
Hudng xi ly o "et Ghi
EXUYy M hg
giai
- quyét
‘ ,. ~ lemnp/ms Noi Pha.n Co
Ngay |Hotén-Dia| .. . ‘|dung| loai | quan 5
STT| . chiéu cia £ lan o0s Chuyén
tiep chi = - vu | don/So |da giai i
congdan | ® . z . .| don dén
viéc | ngwoi | quyét | Tra lai
Thu ly ‘. | co'quan,
2 ...jdomval ;"
de giai , to chirc
z, | hwéng .,
quyet x don vi ¢
dan 2
tham
quyén
1 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

Ghi chi:

(1) S6 thir tu.

(2) Ngay tiép.

(3) Ho tén, dia chi.

(4) CMND/H{ chiéu cta cong dan (néu cong dan khéng c6 CMND/CCCD/HO chiéu thi ghi cac
thong tin theo gidy to tity than)

(5) Tém tét ndi dung vu viéc.

(6) Phén loai don cta cong déan (khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh), sb cong dan c6 don
cung mdt ndi dung.

(7) Ghi 15 co quan, tb chirc, don vi da giai quyet hét tham quyén.

(8) Panh déu (x) néu thudc thim quyen giai quyet

(9) Ghi rd huéng din cong dan dén co quan, t6 chiic, don vi nao, s6 vin ban huéng dan.

(10) Ghi rd tén co quan, td chirc, don vi c6 thAm quyén thu ly giai quyét, sé van ban chuyén
don.

(11) Ngudi tiép dan ghi chép, theo ddi qua trinh, két qua giai quyét don cia cong dan.
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