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Doc lap — Tu do — Hanh phiic

XIN MAN

Xin Man, ngay 20 thang 10 nam 2025

QUY TRINH XU LY PON

Thuc hién hudng dan cong tac tiép cong dan, xir ly don thu va giai quyét
khiéu nai, t6 céo, T ruong PTDT Noi tri THCS&THPT Xin Man xay dung Quy
trinh xu ly don sau:

I. TIEP NHAN PON

Tiép nhan don tir cac ngudn sau:

1. Pon dugc gui qua dich vu buu chinh.

2. Don dugc gui dén dia diém tiép cong dan, bd phan tiép nhan don hodc
qua hop thu gop y cua don vi.

3. Don do Pai biéu Qudc hoi, Poan Pai biéu Quoc hdi, cac co quan cua
Quédc hdi va cua Uy ban Thuong vy Quéc hoi, Pai bleu Hoi dong nhan dan, cac
ban cua Hoi dong nhan dan, Uy ban Mit tran T quoc Viét Nam va cac t6 chic

thanh vién cua Mt tran, co quan béo chi va co quan, to chirc, don vi khac chuyén
dén theo quy dinh cua phap luat.

4. Don do lanh dao Bang, Nha nudc va lanh dao cac co quan Dang chuyén
den.
I1. PHAN LOAI PON
1. Phan loai theo ngi dung don

Can ctr vao noi dung trinh bay trong don, muc dich, yéu cau cta nguoi viét
don, khong phu thugc vao tiéu dé cua don, dugc phan loai nhu sau: Bon khiéu nai;
Pon t cdo; Pon kién nghi, phan anh; Pon ¢6 nhiéu ndi dung khéc nhau.

2. Phén loai don di diéu kién xir 1y, don khong du diéu kién xir Iy

2.1. Pon dii diéu kién xir Iy

La don dap tng cac yéu cau sau day:

- Pon dung chir viét 1a tiéng Viét. Truong hop don duge viét bing tiéng
nugc ngoai thi phai kem ban dich dugc c:ongD ching; Pon dugc ghi rd ngay, thang,

nam vnet don; ho, tén, dia chi cua nguoi viét don; c6 chir ky hodc diém chi cua
nguoi viét don;

- Pon khiéu nai ghi rd tén, dia chi cua co quan, to chire, ca nhan bj kh1eu
nai; ndi dung, ly do khiéu nai, tai liéu lién quan dén noi dung khiéu nai va yéu cau
cua nguoi khiéu nai:

- Pon tb cdo ghi rd ho tén, dia chi ctia nguoi bi t cao; hanh vi vi pham phap
luat nguoi bi to cdo; cach thic lién hé voi nguoi td cdo va cac thong tin khéc co
lién quan.
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- Pon kién nghi, phan anh ghi rd ndi dung kién nghi, phan anh; Bon khong
ro ho tén, dia chi cua nguoi gui don nhung c6 ndi dung td cdo vé hanh vi vi pham
phap ludt va néu rd nguoi ¢6 hanh vi vi pham phap luét, co tai liéu, chimg cur cu
thé vé hanh vi vi pham phap luat va co co so dé tham tra, xac minh theo quy dinh
tal khoan 2 Diéu 25 Luat T4 céo.

2.2. Pon khéng di di¢u kién xi Iy
- La don khong dap g céc yéu cau tai diém a khoan 2 néu trén;

- Bon dugc gul cho nhiéu co quan, to chue, don vi, ca nhan trong do co co
quan, t6 chirc, don vi hodc nguoi ¢6 tham quyén giai quyét;

- Pon da duge hudng dan mot lan theo quy dinh tai khoan 1 Piéu 8 Thong
tu tu 05/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021 cua Thanh tra Chinh phu Quy
dinh quy trinh xtr ly don kh1eu nai, don td cao, don kién nghi, phan anh (Don khiéu
nai khéng thuée tham quwn giai quyét cia nguoi ding dau don vi, thi nguoi xu [y
don huong dan Nnguoi khiéu nai gui don dén co quan, t6 chire, don vi, nguoi cé
tham quyeén giai quyet)

- Pon ¢6 néi dung chéng doi duong 16i, chu truong cua Dang, chinh sach
phap luat cua Nha nude; don c6 ndi dung chia ré€ doan két dan tc, ton gido; don co
lo1 1€ tho tuc, boi nho, xtic pham danh du, uy tin ctia ca nhan, co quan, té chirc,
don vi;

- Pon rach nat, chir viét bi té’iy x04, khong ro, khong thé doc duoc.

3. Phan loai thudc tham quyén giai quyét

- Pon thudc thaim quyén giai quyét ciia nguoi dimg dau don vi.

- Pon khong thugce tham quyén giai quyét ciia ngudi dimg dau don vi.

4. Phén loai don theo s6 lwgng nguoi khiéu nai, nguoi to cao, nguoi kién
nghi, phan anh.

- Bon ¢ ho, tén, chit ky cua mot nguoi.

- Bon ¢6 ho, tén, chir ky cua 02 nguoi tro 1én.

1L XU LY PON

1. P6i véi don khiéu nai

1.1. Pon khiéu nai thujc tham quyén gidi quyét

Pon khiéu nai thudc tham quyen giai quyét va khong thude mot trong cac
truong hop khéng duge thu ly giai quyét theo quy dinh tai Piéu 11 cia Luat

khiéu nai thi nguoi xir ly don dé& xuét ngu’m dung dau don vi thu ly dé giai quyet

theo quy dinh cua phap luat. Vige thu ly gidi quyet dugce thuc hién theo Mau s6 01
ban hanh kém theo Thong tu sé 05/2021/TT-TTCP.

Bon khiéu nai thudc tham quyen giai quyet nhung chua du diéu kién thu ly
giai quyét thi huéng dan ngudi khiéu nai bd sung thong tin, tai liéu dé thuc hién




3

viée khltu nai theo quy dinh cua phép luat. Viéc hudng dan dugc thuc hién theo
Mau s6 02 ban hanh kém theo Théng tu s6 05/2021/TT-TTCP.

1.2. Pon khiéu nai khéng thuc tham quyén giii quyét

Don khiéu nai khong thuge tham quyén giai quyet cua nguoi dung dau don
vi minh thi ngum xu ly don huéng dan nguoi khiéu nai gui don dén co quan, to
chire, don vi, nguoi ¢é tham quyén giai quyét. Viéc hudng dan chi thuc hién mot
lan theo MAu s6 02 ban hanh kém theo Théng tu s6 05/2021/TT-TTCP.

1.3. Pon khiéu nai khéng thubc tham quyén cé ho tén, chiv ky ciia nhiéu
nguoi

Pon khiéu nai khong thudc tham quyén giai quyét cta don vj nhung c6 ho
tén, chir ky ctia nhiéu nguoi thi nguoi xu ly don huéng dan cho mot ngudi khidu
nai ¢o dia chi r6 rang guri don dén ding co quan, té chutrc, don vi, nguoi co tham

quyén giai quyét. Viéc hudng dan chi thuc hién mot 1an theo Mau sb 02 ban hanh
kém theo Théng tu s6 05/2021/TT-TTCP.

1.4. Xir Iy gidy to, tai lidu géc givi kém theo don khiéu nai

Pon khiéu nai ¢6 gui kem theo gidy 10, tai liéu gbe thi nguoi xu ly don phai
tra lai cho nguoi gui don gidy td, tai lidu do.

2. P6i véi don t6 cdo
2.1. Pon té cio thudc thim quyén xir Iy

Pon t0 cao thudc tham quyen giai quyét cua don vi minh va du diéu kién thy
ly theo quy dinh tai khoan 1 Piéu 29 Luat T céo thi nguoi xur ly don béo céo
nguoi dimg dau dé thu ly giai quyét theo quy dinh. Vige thu ly giai quyét dugc
thuc hién theo Mau s6 01 ban hanh kém theo Thong tu s6 05/2021/TT-TTCP.

2.2. Pon 16 cdo khéong thuéc tham quyén xir Iy

Don to céo khong thude tham quyen giai quyét cia don vi minh thi nguoi xu
ly don dé xuat vOi nguoi dimg dau chuyén don va cac thong tin, tai liéu kem theo
(néu ¢6) dén co quan, t6 chic, don vi co tham quyén dé dugc giai quyet theo quy
dinh cua phap luat. Viéc chuyen don t6 cao duge thuc hién theo Mau s6 03 ban
hanh kém theo Thong tu s6 05/2021/TT-TTCP.

3. Poi voi cac loai don khac

3.1. Pon kién nghi, phan dnh

Pon kién nghi, phan anh vé nhiing ndi dung thudc trach nhiém quan ly cua
don vi minh thi nguoi xu ly-don bao cao, dé xuat nguoi ding dau giai quyét, tra 1oi
theo quy dinh cua phap luat.

Pon kién nghi, phan anh ma ndi dung khong thudc trach nhi¢m quan ly cua
co don vi minh thi nguoi xu ly don bao cdo, dé xuat nguoi du‘ng dau quyet dinh
viéc chuyén don dén co quan, t6 chirc, don vi ¢6 trach nhiém giai quyét va thong

bao cho ngudi gii don. Viéc chuyén don ’klen nghi, phan anh duoc thuc hién theo
Mau s6 04 ban hanh kém theo Thong tu s6 05/2021/TT-TTCP.
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3.2. Pon c¢6 nhiéu néi dung khdc nhau

Pon ¢6 ca noi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh thi nguoi xu ly
don hudng dan nguoi guri don tach ueng thg ndi dung gui dén dung co quan, to
chirc, don vi, ca nhan c¢6 tham quyén giai quyet Viéc hudng dan duge thuc hién
theo MAu s 04 ban hanh kém theo Thong tu so 05/2021/TT-TTCP.

3.3. Pon thujc tham quyen giai quyét ciia co quan tién hanh to tung, thi
hanh an

Pon thudc tham quyen giai quyét cua co quan tién hanh to tung, thi hanh an
thi nguoi xur ly don hudng dan guri don hodc bao cao, dé xuat ngum dung dau
quyét dinh viéc chuyén don dén co quan c6 thim quyén dé duoc giai quyét theo
quy dinh cua phap luat.

3.4. Pon thujc tham quyén giii quyét cia Quéc héi, Hpi dong nhan dan
cac cap
Nguoi xtr Iy don huéng dan gui don hodc bao cdo nguoi dimg dau quyét

dinh viéc chuyén don dén co quan ¢6 thdm quyén dé duoc giai quyét theo quy dinh
cua phap luat.

3.5. Don thujc trach nhi¢m giai quyét ciia to chire chinh tri, to chirc chinh
tri - xd héi, to chire chinh tri - xa hji - nghé nghiép, 1o chirc xd héi, to chirc xa
héi - nghé nghiép va cdc 10 chikc ton gido

DBon c6 ndi dung lién quan dén to6 chirc, hoat dong cua to chire chinh tri, to
chire chinh tri - xa hoi, t6 chirc chinh tri - xa hoi - nghé nghiép, t6 chirc xa hai, to
chire xa hoi - nghé nghiép va cac to chire ton gido thi ngum xu ly don hudng dan
gui don hoac bdo cao ngLrorl dung dau don vi quyét dinh viéc chuyen don dén Lo

chirc ¢6 trach nhiém giai quyet theo quy dinh cua phap luat va Piéu 1é, Quy ché
hoat dong cua t6 chirc do.

3.6. Don thupc tham quyén giai quyet cua don vi sw nghiép cong lap,
doanh nghiép nha nwoc va cac don vi, to6 chirc khac

Pon lién quan dén t6 chirc, hoat dong ciia don vi su nghiép cong lap, doanh
nghi¢p nha nudc va cac don vi, to chirc khac thi nguoi xur ly don hudng dan hoac

chuyén don dén don vi, doanh nghiép do dé giai quyét theo quy dinh cua phép
luat.

3.7. Don khiéu nai, to cao, don kien nghi, phan anh vé nhirng vu viéc co
tinh chat phire tap

Pon khiéu nai, t6 cdo, don kién nghi, phan anh vé vu viéc phuce tap, ton
dong, kéo dai, co sy tham gia cua nhiéu ngudi, vu viée cé lién quan dén chinh sach
dan toc, ton gido, an ninh chinh tri va trat ty an toan xa hoi thi nguoi xu ly
don phai bao cdo voi nguoi ‘dimg dau don vi dé kip thot ap dung cac bién phap xu
ly theo tham quyén hodc dé nghi véi cac co quan, t chire, don vi c6 thAm quyén
ap dung bién phap xur ly theo quy dinh cua phap luat.

4. Viéc luvu don




Viéc luu don dugc thue hién doi véi cac loai don sau:

- Pon khéng du diéu kién xu ly quy dinh tai diém b khoan 2 Muc II néu
trén.

- Don khiéu nai ¢6 quyét dinh giai quyét khiéu nai da c6 hiéu luc phap luat
ma khong thudc truong hop quy dinh tai Diéu 38 Nghi dinh sé 124/2020/NDP-CP
ngay 19 thang 10 nam 2020 ctua Chinh phu quy dinh chi tiét mot sé diéu va bién
phép thi hanh Luat Khiéu nai.

- Don t6 céo da co két luan néi dung to cao va quyét dinh xtr 1y t6 céo dd co
hiéu luc phéap ludt ma nguoi t cdo khong cung cip duogc thong tin, tai liéu, chimg
cir moi./.

Noi nhin:

- Ban giam hi¢u;

- Té tiép cong dan;

- Céan bg. gido vién, nhan vién;
- Luu: VT.

Nguyén Thi Ngin






