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1. MUC PiCH:

Quy dinh cach thtc, trinh ty thuc hién thu tuc giai quyét don thu cua Pang
iy phuong Hong An, thanh phd Hai Phong.

2. PHAM VI, POI TUQNG:

Quy trinh 4p dung cho viéc thuc hién tiép nhan va giai quyét don thu cua
Dang ty phuong Hong An, thanh phé Hai Phong.

3. TAI LIEU VIEN DAN

S0, Ky hi¢u . .
STT . i Noi dung tai li¢u
Ngay ban hanh
. Thong tu s6 05/2021/TT- | Quy dinh quy trinh xtr Iy don khiéu nai, t6
' TTCP ngay 01/10/2021 | cao, don kién nghi, phan anh.
) Quy dinh trach nhiém cua nguoi dimg dau
) Quy dinh s6 11-Qb1/TW, cap uy trong viée tiép dan, dbi thoai truc
' ngay 18/02/2019 tiép v6i dan va xu 1y nhimng phan anh, kién
nghi cua dan
Quyét dinh s6 207-QB/PU, Q‘uy E:he,tlep ~dan, doz th?al '[I'l.]?(-);[lep voi d?n
3. v 15/7/2025 va xu ly nhing phan anh, kién nghi cua
ngay dan, cua dong chi Bi thu dang uy phuong
A Quy dinh s6 230-QD/PU, | Quy dinh tiép nhén, xir Iy don thu, tiép
' ngay 07/8/2025 dang vién va cong dan
S6 02/2011/QH13 .
3. . Luat Khiéu nai
ngay 11/11/2011
S6 42/2013/QH13 N
6. . Luat Tiép cong dan
ngay 25/11/2013
Sb: 25/2018/QH14 o
7. . Luat To cao
ngay 12/6/2018
g S6 01-QC/DU, Quy ché lam viéc ciia Ban Chap hanh Pang
ngay 03/7/2025 bo phuong nhiém ky 2025 - 2030



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Thu-tuc-To-tung/Luat-khieu-nai-2011-132446.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Luat-tiep-cong-dan-2013-215839.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Luat-To-cao-336713.aspx
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4. PINH NGHIA/ VIET TAT
Cl? l..;,l I;éttut’ﬁ ¢ Dién giai nghia

TTbU Thuong truc Pang uy
UBND Uy ban nhan dan
VPbU Vian phong Dang uy
PCVP Ph6 Chanh Van phong Bang uy
CvV Chuyén vién
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5. NOI DUNG QUY TRINH:
5.1. Luu d6
TT Trinh tw Trach nhiém | Thoi gian Ble? ma? /
: ’ Két qua
T'f( han d h o Khi ¢6
1Cp nhan don thu Vian thu don BM.VP.08.01
v
Phan loai don thw, dé 3 6 d
xudt chuyén co quan co CV hogc 1 o1 ‘a
tham quyén giai quyét PCVP /> ngay
¥
Chi dao giai quyét TTBU Toida | gy VP.08.02
don thu 72 ngay
+
Chuyén don Qén CV hoic
co quan c6 tham PCVP 01 ngay
quyén giai quyét
|
Lz Céc co quan T
Gidi quyétdonthu | < | cothgm | 11e0 quy | Béocdokel
A dinh qua giai quyeét
quyén
v
Tham dinh béo céo VPPU ‘
két qua giai quyét don 01 ngay
Cho ¥ kién vé két ‘
qua gidi quyét don > TTbU 01 ngay
Thong bao két qua .
giai quyét don dén VPBU 01 ngay
cong dan
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5.2. Dién giai luu dd
Trinh tu TriCh Thoi gian Ble;l ma}l /
j nhiém Két qua
Buée 1: Tiép nhdn don
Vian thu Bang uy t’iép nhan don thu qua 02
hinh thuc: truc tiép hodc qua duong buu
dién.
- Néu tlep nhén don tryc tiép yéu cau cong
dan xudt trinh gidy o tuy than; gidy lién | vian the |Khi co don| BM.VP.08.01
quan, glay iy quyén va kiém tra don ding
tham quyén khong trude khi gui.
- Néu tiép nhén don qua dwong buu dién thi
kiém tra phong bi thu.
Buée 2: Phan logi don thu, chuyén co quan
6 tham quyén gidi quyét
- CV hodc PCVP sau khi tiép nhan don,| CV
thuc hién phan loai don thu, xay dung cong | hodc
van trinh Thuong tryc Dang iy phuong phé | PCVP .
duyét chuyén co quan co tham quyén giai phy | Toi da BM.VP.08.02
quyet. trach ngdy
- TTBU chi dao_ chuyén van ban dén co| noi
quan c6 tham quyén giai quyét chinh
Buée 3: Gidi quyét don thu
- Cac co quan co thAm quyén tiép nhan hd
so va giai quyét don thu. )
. . . . | Cacco
- Sau khi chuyén co quan c6 tham quyén quan ¢ |Cin cir theo| Bao céo két
giai quyet VPDU c6 trach nhiém theo doi, | h4m . A . e
] cong viéc qua giai
don doc, giam sat viéc giai quyét don thu. uvén : A
quy thyc té quyeét
- Sau khi giai quyet xong co quan co tham
quyen bao céo két qua vé TTPU qua VPDU
dé tham dinh
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Buée 4: Tham dinh két qua gidi quyét don
thu

- Sau khi co quan, don vi giai quyét don bao
cdo két qua giai quyét, VPPU cb trach
nhiém tiép nhan tham dinh ndi dung dé béo
cao TTbU

Néu bao céo chua dat chuyén lai co quan
gidi quyét don dé xu ly lai theo yéu cau

VPDbU

01 ngay

Buée 5: Bdo cdo TTPU két qua gidi quyét
don thu

- VPDU sau khi ‘thém dinh dat yéu cau thi
gii két qua vé Thuong tryc DPang uy
phuong xem xét.

Néu chua dat yéu cau VPDU c6 trach nhiém

gl vé co quan co thAm quyén xir 1y lai dén
khi TTPU dong y phuong an

TTbU

01 ngay

Buée 6: Théng bdo két qua gidi quyét don
thu to1 cong dan

- VPDU ra thong bao két qua giai quyét don
thu t1 cong dan

VPDU

01 ngay
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6. BIEU MAU:
TT | Mai hiéu Tén biéu miu

1 BM.VP.08.01 | Gidy bién nhan thong tin, tai liéu, bang ching

2 BM.VP.08.02 | Cong vin chuyén co quan c6 thaim quyén giai quyét

7.HO SO LUU
STT Thanh phan ho so
1 S6 tiép nhan don
2 Gidy bién nhan thong tin, tai liéu, bang chimg
3 Cong vin chuyén co quan c6 tham quyén giai quy
4 Vian ban tra 101 cua cac co quan chirc nang
5 Thong béao tra 101 két qua giai quyét don

Hé so dwoc luu tai: Vin phong Pang uy

Thoi gian luu: 1au dai
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BM.VP.08.01

PANG UY PHUGNG HONG AN
VAN PHONG
SO.........

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

GIAY BIEN NHAN
Vé viéc tiép nhan don va céc tai liéu kém theo

Gidy bién nhan nay dugc lap thanh 02 ban, mdi bén giit 01 ban./

BEN GIAO BEN NHAN
(Ky, ghi ro ho tén) (Ky, ghi t6 ho tén va déng ddu )
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BM.VP.08.02

DANG BO THANH PHO HAI PHONG PANG CONG SAN VIET NAM

PANG UY PHUONG HONG AN

, * Hong An, ngay thdng ndm
~S6 -CV/bU
Vv chuyén don ............. clia cong dan.
Kinh @uis ...
Ngay....... R S , Pang uy phuong (d/c Bi thu Dang uy phuong) nhan
dugc don........ cua cong dan.....
Noidung don:...ooeviiiiiiii e

Can ctr cac quy dinh cua Bang va phap luat caa Nha nudc, Bang uy phuong
chuyén don cta cong dan................... AEN..o xem
xét, giai quyét theo thAm quyén, dung quy dinh ctia phap luat va bao cdo két qua
vé Pang uy phudng (d/c Bi thu Pang uy phuong) trude ngay.....

(Pon cua cong dan............................... dwoc guii kem theo Cong van nay)
T/L BAN THUONG VU
Noi nhén: PHO CHANH VAN PHONG
- Nhu trén,

- B/c Bi thu Pang uy (dé bao cao),
- Luu Van phong Béang uy,





