THANH TRA CHINH PHU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
——————— DPoc lap - Tw do - Hanh phuc

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

THONG TU
QUY BINH QUY TRINH TIEP CONG DAN

Can ct Luat Khiéu nai ngay 11 thang 11 nam 2011;
Cén cwr Luat Tiép cong dan ngay 25 thang 11 ném 2013;
Cén ctr Luat Té cdo ngay 12 thang 6 ném 2018;
Céan ctr Nghi dinh sb 64/2014/NB-CP ngay 26 thang 6 ndm 2014 cta Chinh phd quy dinh chi tiét thi
hanh mét sé diéu cta Luéat Tiép cong dan;
Cén ctr Nghi dinh sé 31/2019/NB-CP ngay 10 thang 4 ndm 2019 cta Chinh pht quy dinh chi tiét mot
sé diéu cda Luat Té céo;
Cén ctr Nghi dinh sb 124/2020/NB-CP ngay 19 thang 10 ndm 2020 cta Chinh phd quy dinh chi tiét
mét sé diéu va bién phép té chirc thi hanh Luat Khiéu nai;
Cén ctr Nghi dinh s6 50/2018/NP-CP ngay 09 thang 4 ndm 2018 cua Chinh phu quy dinh chirc ndng,
nhiém vu, quyén han va co céu té chirc cta Thanh tra Chinh phu;
Theo dé nghj ctia Truéng Ban tiép céng dan trung uong va Vu truéng Vu Phép ché;
Téng Thanh tra Chinh pht ban hanh Théng tw quy dinh quy trinh tiép céng dan.
Chwong | .

NHUNG QUY DINH CHUNG
Diéu 1. Pham vi diéu chinh
Théng tw nay quy dinh quy trinh tiép cong dan dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh tai noi tiép
cdng dan cua co quan, t6 chirc, don vi cé trach nhiém tiép cdng dan theo quy dinh tai cac diém a, b,
c va d khoan 1 Diéu 4 cla Luat Tiép cong dan va cac co quan thudc Chinh pha, don vi sy nghiép
cbng lap theo quy dinh tai Nghij dinh sb 64/2014/ND-CP ngay 26 thang 6 nam 2014 cuta Chinh phu
quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu ctia Luat Tiép cong dan.
Diéu 2. B6i twong ap dung
1. Co quan hanh chinh nha nuwéc, co quan thuéc Chinh phu, don vi sy nghiép cong lap (sau day goi
chung la co quan, don vi), ngudi diing dau co quan, don vi va nguoi tiép cong dan.
2. Nguwoi khiéu nai, tb cao, kién nghi, phan anh dén trinh bay trwc tiép tai Tru sé tiép cong dan hoac
dia diém tiép cong dan.
3. Co quan, tb chirc, c& nhan cd lién quan dén cong tac tiép cong dan.
Diéu 3. Muc dich cua viéc tiép cong dan
1. Hwéng dan céng dan thue hién quyén khiéu nai, t& céo, kién nghi, phan anh dung quy dinh phap
luat, gép phan tuyén truyén, phd bién phap luat.
2. Tiép nhan khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh thugc thdm quyén giai quyét clia nguoi dirng dau
co quan, don vi d& xem xét, gidi quyét theo quy dinh ctia phap luat.
Diéu 4. Viéc tir chdi tiép cong dan
Nguoi tiép cong dan duoc tir chéi tiép cong dan trong cac trudng hop quy dinh tai khodn 1 va khoan
2 Diéu 9 Luat Tiép cong dan va phai gidi thich cho cdng dan dworc biét ly do tir chéi tiép, ddng thoi
bao céo nguwodi phu trach tiép cong dan.
Trwdng hop tir chéi tiép cong dan theo quy dinh tai khodn 3 Diéu 9 Luat Tiép cong dan thi nguoi
dirng dau co quan, don vi phu trach tiép cdng dan ra Théng bao tir chéi tiép cong dan. Théng bao
dwoc thye hién theo Mau sb 01 ban hanh kém theo Théng tw nay.
Chwong Il . ) . o . ) L

TIEP NGU'Ol KHIEU NAI, NGUO'l TO CAO, NGU'O'l KIEN NGHI, PHAN ANH

Muc 1. XAC PINH NHAN THAN CUA NGU'O'l KHIEU NAI, NGUO'l TO CAO, NGU'O'l KIEN NGHI,
PHAN ANH VA TiNH HQP PHAP CUA NGU'O'l DAI DIEN THEO QUY DINH CUA PHAP LUAT
Diéu 5. Xac dinh nhan than cia ngwei khiéu nai, ngudi té cao, nguwdi kién nghi, phan anh
1. Khi tiép nguoi khiéu nai, ngum tiép cong dan yéu cau ho néu rd ho tén, dia chiva xuét trinh gidy
to tuy than, gidy gidi thiéu, gidy Gy quyén (néu cd).



2. Khi tiép nguoi td cao, ngwdi kién nghi, phan anh, nguoi tiép cong dan yéu cau ngudi tb céo,
ngudi kién nghi, phdn anh néu rd ho tén, dia chi va xuét trinh gidy to tuy than.

Trong qua trinh tiép ngudi td cao, ngudi tiép cong dan phai gitr bi mat ho tén, dia chi, but tich ngudi
t6 céo theo quy dinh ctia phap luat vé té céo.

Diéu 6. Xac dinh tinh hop phap ctia ngwei dai dién, ngwei dwoc Gy quyén, luat sw hoac tro
giup vién phap ly

1. Trwdng hop co quan, té chirc thwe hién viéc khiéu nai théng qua ngudi dai dién 1a ngwdi dirng
dau co quan, t6 chire thi ngudi tiép cdng dan yéu cau ngudi dai dién xuét trinh gidy gidi thiéu, gidy
to tuy than.

Trong trvong hop ngwoi dirng dau co quan, t6 chirc Gy quyén cho ngudi dai dién theo quy dinh cta
phap luat dé thye hién viéc khiéu nai thi nguoi tlep cong dan dé& nghi ngudi dwoc Gy quyén xuét
trinh gidy to tay than, glay Gy quyén cla nguai by quyen.

2. Trwong hop nguoi dén trinh bay viéc khiéu nai la nguoi dai dién, ngudi duwoc Gy quyén cla nguoi
khiéu nai dwoc quy dinh tai diém a khoan 1 Diéu 12 Luat Khiéu nai thi nguoi tiép cong dan yéu cau
xuét trinh gidy to chirng minh viéc dai dién, ay quyén hop phap hodc giay to khac co lién quan.
Trwong hop nguoi dén trinh bay 1a nguoi dai dién, ngudi dwoc Gy quyén hop phap thi ngudi tiép
cong dan tién hanh céac tha tuc tlep nhw déi voi nguoi khiéu nai.

3. Trwdng hop ngwdi khiéu nai Gy quyén cho luat sw hodc tro gitip vién phap ly thuc hién viéc khiéu
nai thi nguol tiép cong dan yéu céu luat sw hodc tro giup vién phap ly xuét trinh Thé luat sw, Thé tro
gitp vién phap ly va Gidy Gy quyén khleu nai.

4. Trwong hop cong dan khong cod gidy ay quyen hodc viéc dy quyén khoéng theo dung quy dinh

tai diém a, diém b khoan 1 Piéu 12 Luat Khiéu nai thi ngudi tiép cong dan khong tiép nhan hd so vu
viéc va giai thich rd ly do, hwéng dan céng dan lam céc thi tuc can thiét dé thwe hién viéc khiéu nai
theo dung quy dinh.

Muc 2. TIEP NHAN, PHAN LOAI, XU LY NOI DUNG KHIEU NAI, TO CAO, KIEN NGHI, PHAN
ANH

Diéu 7. Tiép nhan khiéu nai, té cao, kién nghi, phan anh

1. Khi cong dan dén trinh bay truc tiép va khéng cé don thi ngudi tiép cong dan hwéng dan cong
dan viét don khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh hodc ghi chép day du, trung thwe, chinh xac néi
dung trinh bay clia céng dan; ndi dung nao chwa rd thi d& nghi cong dan trinh bay thém, sau dé6 doc
lai cho céng dan nghe va dé nghi ho ky tén hoac diém chi xac nhan vao van ban.

2. Trwong hop cong dan dén trinh bay va c6 don véi ndi dung cu thé, rd rang, cé thé xac dinh duoc
rd tinh chat vu viéc va co quan cé tham quyen giai quyét thi nguol tlep céng dén hucyng dan cong
dan gri don dén co quan c6 thdm quyen dé dwoc xem xét, gidi quyét theo quy dinh cta phap luét.
3. Trwong hop nhiéu ngudi dén khiéu nai, té cao, kién nghi, phan anh vé ciing mét ndi dung thi
ngudi tiép cong dan hwdng dan ho clr ngudi dai dién dé trinh bay; ghi lai ndi dung trinh bay va dé
nghi ngudi dai dién ky tén hodc diém chi xac nhan vao van ban.

4. Trwong hop cdng dan trinh bay nhiéu ndi dung, vira c6 ndi dung khiéu nai, vira cé noi dung td
céo, kién nghi, phan anh thi nguoi tiép cong dan huéng dan coéng dan thuc hién viéc khiéu nai, tb
cdo, kién ‘nghi, phan anh theo quy dinh cta phap luéat.

5. Viéc tiép nhan, ghi chép noi dung khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh va viéc hucrng dan cong
dan viét don phai dwoc ghi vao Sé tiép cong dan hodc dwoc nhap vao phan mém co sé dir liéu vé
tiép cong dan.

Diéu 8. Phan loai, xtv ly khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh

1. Viéc phan loai, xt ly ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh duwgc can civ vao ban ghi noi
dung trinh bay hoac don cltia cdng dan va thwc hién theo Théng tw s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01
thang 10 nam 2021 ctia Thanh tra Chinh phi quy dinh quy trinh x& ly don khiéu nai, don té cao, don
kién nghi, phan anh.

2.Y kién trinh bay noi dung khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh khéng thugc tham quyén giai
quyet cua co quan, don vi tlep cong dan thi nguoi tiép cong dan hwéng dan céng dan viét don gl
dén co quan, t6 chirc cé thdm quyen giai quyet

Trwong hop ndi dung thude thdm quyén giai quyét clia co quan, don vi minh thi nguoi tiép cong dan
tiép nhan cac thong tin, tai liéu dé bao cao nguoi co thadm quyen giai quyet Néu cong dan cung cap
céac thong tin, tai liéu, chirng c ¢6 lién quan dén khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh thi nguoi tiép
coéng dan xem xét dé tiép nhan cac thong tin, tai liéu, chirng civ d6. Viéc tiép nhan théng tin, tai liéu,
chirng clr duwgc thue hién bang gidy bién nhan theo Mau s6 02 ban hanh kém theo Théng tw nay.



Chwong lll

TIEP CONG DAN VA QUAN LY, THEO DOI VIEC TIEP CONG DAN CUA NGU Ol

DUNG DAU CO QUAN, bON VI

Diéu 9. Trach nhiém cua ngwei dirng dau co quan, don vi trong viéc trye tiép tiép céng dén
1. Nguoi dwng dau co quan, don vi phai tryec tlep tiép céng dan dé lang nghe xem xét, giai quyét va
chi dao viéc giai quyet céac khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh thudc tham quyen cla minh hoac
thudc thdm quyen cia ngudi diing dau co quan, don vi cAp dui trong cong tac tiép cong dan, xt ly
don va giai quyet khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh.
Nguo’l dirng dau co quan, don vij ¢ trach nhiém tlep cong dan dinh ky hodc dét xuat theo quy dinh
cla Luat Tlep cong dan va kiém tra, dén dbc viéc xr ly sau tiép cong dan cla cac co quan, don vi.
2. Viéc tiép cong dan cua nguow dirng diu co quan, don vi phai duwoc cong chtre, vién chire giup
viéc ghi chép day du vao S6 tlep cong dan hoac nhap théng tin vao Co s& dir liéu quoc gia vé cbng
tac tiép cong dan, gidi quyét khiéu nai, tb cao, kién nghi, phan anh ho&c phan mém quan ly cong tac
tiép cong dan va dwoc lwu tai noi tiép cong dan. Y kién chi dao cla ngudi dirng dau co quan, don vi
trong viéc giai quyét cac khiéu nai, tb cao, kién nghi, phan anh tai Tru s& tiép cong dan phai dwoc
lap thanh van ban va g cho cac co quan, td chirc, don vi cé lién quan dé trién khai thuc hién theo
ding yéu cau, ndi dung chi dao; &n dinh thoi gian gidi quyét phu hop véi quy dinh cla phap luat va
co quan, tb chirc, don vi ¢ trach nhiém giai quyét phai glvi két qua giai quyét cho cong dan duoc
biét.
3. Khi tlep cong dan, néu vu viéc rd rang, cu thé, cé co s va thude thdm quyén giai quyet thi nguoi
dirng dau co quan, don vj phal tra 10i ngay cho cong dan biét; néu vu viéc phwc tap can nghién ctu,
xem xét thi néi rd thdi han giai quyét va nguwoi can lién hé dé biét két qua giai quyet
4. Két thuc viéc tiép cong dan, nguoi dirng dau co quan, don vi ra théng bao két luan viéc tiép cong
dan.
Diéu 10. Trach nhiém cta Ban tiép cong dan, cong chirc, vién chirc dworc giao nhiém vu gilp
ngw®i dirng dau co’ quan, don vi tiép cong dan va trach nhiém cua co’ quan, don vi cé lién
guan
1. Ban tiép céng dan, céng chirc, vién chirc duoc giao nhiém vu gilp nguwoi dirng dau co quan, don
vi tiép cong dan va co quan Thanh tra nha nwéc hodc Van phong Uy ban nhan dan ciing cép ¢
trach nhiém:

a) Sép xép viéc tlep cong dén cltia ngwoi ding dau co quan, don vi va théng bao cho co quan, don
vi cé lién quan biét; wu tién nhirng vu viéc khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh déng nguoi, phirc
tap, kéo dai;

b) Clr ngu®i ghi chép néi dung viéc tiép cong dan;

c) Chuén bi cac diéu kién can thiét khac dé nguoi dirng dau co quan, don vi thwe hién viéc tiép cong
dan.

2. Co quan, don vj ¢ lién quan dén noi dung khiéu nai, t& céo, kién nghi, phan anh cé trach nhiém:
a) Cr lanh dao co quan, don vi cung tiép cong dan dé thwc hién nhivng yéu ciu do ngudi dirng dau
co quan, don vi giao;

b) Clr céng chirc, vién chirc dé& ghi chép ndi dung viéc tiép cong dan, nhan cac théng tin, tai liéu do
cong dan cung cap;

c) Chuén bj day di nhirng thong tin, tai liéu lién quan dén ndi dung vu viéc khiéu nai, té cao, kién
nghi, phan anh ma ngwdi dirng dau co quan, don vi sé tiép cong dan.

3. Két thuc viéc tiép cong dan, cac co quan, don vi o lién quan chiu trach nhiém gitp nguoi dirng
dau co quan, don vi chuan bj van ban tra |oi cong dan.

Trwong hop vu viéc lién quan dén trach nhiém cuia nhiéu cép, nhiéu nganh thi co quan thanh tra nha
nwéc cung cap cé trach nhiém phéi hop véi cac co quan, don vi, ca nhan cé thdm quyen nghién
clru, phan tich tinh chét, mtrc do, nguyén nhan clia vu viéc dé dé xuét cac bién phap giai quyet
d?)ng thoi chudn bj van ban dé ngudi dirng diu co quan, don vj trd 1&i cong dan.

Biéu 11. Theo dbi, quan ly viéc tiép cong dan

Viéc tiép cong dan dén khiéu nai, té cao, klen nghi, phan anh phai duoc ghi vao Sé tlep cong dan
hoac nhép thong tin vao Co s¢ di¥ liéu quoc gla ve cong tac tlep cobng dan, gidi quyét khiéu nai, tb
céo, kién nghi, phan anh hodc phan mém quan ly cdng tac tiép cong dan.

Sé tiép cong dan dwoc thye hién theo Mau sé 03 ban hanh kém theo Théng tw nay.

Chuwong IV



DPIEU KHOAN THI HANH
Diéu 12. Hiéu lyc thi hanh
1. Théng tw nay cé hiéu lwc ké t» ngay 15 thang 11 nam 2021.
2. Thong tw s 06/2014/TT-TTCP ngay 31 thang 10 nam 2014 cta Thanh tra Chinh phu quy dinh
quy trinh tiép cong dan hét hiéu lwc ké tr ngay Théng tw nay co hiéu lwc phap luat.
3. Trong qua trinh thwc hién néu co6 khé khan, vuéng méc hoac co van dé mai phat sinh dé nghi co
quan, té chirc, don vi, ca nhan cé lién quan phan anh kip thdi vé Thanh tra Chinh pha dé stra déi, bd
sung cho phu hop./.

TONG THANH TRA
Noi nhan:
- Tha twéng, cac Phé Tha twéng Chinh pha;
- Cac B9, co quan ngang B9, co’ quan thudc Chinh phd;
- HBDND, UBND céc tinh, thanh phé trwe thudéc TW;
- Vén phong Cha tich nudc; .
- Van phong Quoc hoi; ) DPoan Hong Phong
- H6i ddng Dan toc va cac Uy ban ctia Quoc héi;
- Tda &n nhan dan tdi cao;
- Vién kiém sat nhan dan ti cao;
- Kiém toan Nha nuwérc;
- Uy ban TW Mt tran T quéc Viét Nam;
—Caquan1Tunguongc&acéctéch&cchmhtﬂ—xéhéh
-Vu Phap luét, Van phong Chinh phu;
- Cuc Kiém tra VB QPPL, B Tw phap;
- Thanh tra cac b, nganh TW;
- Thanh tra céc tinh, thanh phé trwe thude TW;
- Cong bao, Céng théng tin dién t& ctia CP, TTCP;
- Céac don vi thuéc TTCP;
- Lwu: VT, PC (05 ban).

PHU LUC
(Ban hanh kém theo Théng tw s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021 cua Thanh tra
Chinh pha quy dinh quy trinh tiép céng dan)
Mau sé 01 - Thong bao vé viéc tir chéi tiép cong dan

........................... @) CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
........................... (2) DPoc lap - Tw do - Hanh phuc
Sé: [MB-..2) e , ngay ... thang ... nam
THONG BAO
Kinh gli: ..ccveeieeecccee e, (3)

Ngay ... thang ... nam ..., 6ng (ba) ..o SESI (3)
S6 CMND/H®6 chiéu (hoac giay to tuy than): ..., ngay cap: .../..../...., noi CAp ...
Diachir .o, Aén oo, (2) de khiéu nai (t& cao) ve VIEC evvviiiieeeen, (4)

Vu viéc da dwoc gidi quyét dung chinh sach, phap luat, dwoc co quan nha nwdc co thdm quyén
kiém tra, ra soat va thdong bao tra 10 bang van ban theo ding quy dinh clia phap luat.

Can ct khoan 3 Diéu 9 Luat Tiép cong dan, ................ (2) tr chéi tiép nhan ndi dung khiéu nai (t6
céo) cta o6ng (ba) .............. (3) va théng bao dé 6ng (ba) dwoc biét./.

Noi nhan: Tha trwéng, co’ quan, to chirc, don vi

- Nhuw trén; (Ky, ghi ré6 ho tén, dong dau)

- (1)... (d& blc);

_(5) ... (48 p/h);

- Lwu: VT, hd so.

Ghi chu:

(1) Tén co quan, t6 chirc, don vi cap trén tryc tiép (néu cd).
(2) Tén co quan, t6 chirc, don vi tiép cong dan.

(3) Ho tén nguwoi khiéu nai (t6 céo).

(4) Tom tét n6i dung khiéu nai (t6 cao).



(5) Tén co quan, té chirc, don vi, ca nhan cé lién quan.

Mau s6 02- Gidy bién nhan théng tin, tai liéu

........................... (1) CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
........................... (2) DPoc lap - Tw do - Hanh phuc
.......... , ngay ... thang ... nam

GIAY BIEN NHAN
Thong tin, tai liéu
Vao ... gi¢’ ... ngay ... thang ... n@m ..4ai: .c.cccceeeviiene e (2)
TON A e () ChPC VU e
DA NhAN CUA ONG (DA) +.eveeeeiiiie e naeeee e 4)
S& CMND/H6 chiéu (ho&c gidy t& tly than): ....., ngay cép: .../.....[....noi cép ..........
£ 3= 1]
cac thong tin, tai liéu sau:

Gi4y bién nhan thong tin, tai liéu, dwoc Iap thanh ... ban, giao cho ngwdi cung cap théng tin, tai liéu
01 ban./.

Nguoi cung cip thong tin, tai liu Nguoi nhén )
(Ky, ghi ro ho tén) (Ky, ghi ro ho tén, dong dau - néu co)

Ghi chu:

(1) Tén co quan, t6 chire, don vi cap trén (néu co).

(2) Tén co quan, t6 chirc, don vi tiép cong dan.

(3) Ho tén can bd nhan thong tin, tai liéu, bang chirng.

(4) Nguwoi khiéu nai (t6 céo, kién nghi, phdn anh); ngwdi cé lién quan dén vu viéc khiéu nai (t6 cao,
kién nghi, phan anh).

(5) Ghi ré tén, sb trang, tinh trang ctia théng tin, tai liéu, bang chirng (tai liéu, bang chirng & ban pho
t6 hodac ban sao cong chng).

Mau sé 03- S6 tiép cong dan o X
SO TIEP CONG DAN

Hwéng xir ly
Chuyén |Theo
Néi | Phan | Co don dén | doi

Ngay|Ho tén - Dia CN.IEID"-,IQ dung| loai [quan |[Thuly Tra Ia! co’ quan, | két | Ghi
STT| % . chiéu cua flex oozt tldonvalx s X .
tiep chi A~ A vu |don/So(da giaijde giai . to chirc | qua | cha

congdan | .: . £ z. [hwéng i R

viéc [ ngwoi | quyet | quyet dan don vi co| giai

tham |quyet

quyeén

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

Ghi chu:

(1) S thir tuw.

(2) Ngay tiép.

(3) Ho tén, dia chi.

(4) CMND/H®6 chiéu ctia cdng dan (néu cong dan khéng c6 CMND/CCCD/Hé chiéu thi ghi cac théng
tin theo gidy t& tly than)




(5) Tém tat ndi dung vu viéc.
(6) Phan loai don cla cong dan (khiéu nai, t& céo, kién nghi, phan anh), sé cong dan cé don cung
mot ndi dung.
(7) Ghi r6 co quan, t6 chirc, don vi da giai quyet hét tham quyén.
) Danh d4u (x) néu thudc thdm quyen gidi quyet
9) Ghi rd hwéng dan cong dan dén co quan, tb chtre, don vi nao, sb van ban hwéng dan.
10) Ghi rd tén co quan, t6 chirc, don vi cé tham quyen thu ly giai quyét, sb van ban chuyén don.

(8
(
(
(11) Ngwoi tiép dan ghi chép, theo dai qua trinh, két qua giai quyét don ctia cong dan.



