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CQNG HOA XA HQI CHU NGHiA VItT NAM
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Binh Duong, ngay2~ thang 5 nam 2018

QUYETDINH
V~ vi~c cong b8 thii tI}C hanh chinh

thuQc pham vi quan ly nha mnrc ciia Thanh tra tinh Binh Duong

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TiNH

Can cir Luat T6 chtrc chinh quyen dia phuong ngay 19 thang 6 nam 2015;

Can cir Nghi dinh s6 63/201 OIND-CP ngay 08 thang 6 nam 2010 cua
Chinh phu vS kiem soat thu tuc hanh chinh va Nghi dinh s6 92/20 17IND-CP
ngay 07 thang 8 nam 2017 cua Chinh phu sua d6i, b6 sung mot s6 diSu cua cac
Nghi dinh lien quan dSn kiem soat thu tuc hanh chinh;

Can cir Thong tu s6 02/2017 ITT -VPCP ngay 31 thang 10 nam 2017 cua
Van phong Chinh phu huang d~n vS nghiep vu kiSm soat thu tuc hanh chinh;

Xet dS nghi cua Chanh Thanh tra tinh tai To trinh s6 24/TTr-TTr ngay 22
thang 5 nam 2018,

QUYET DINH:

Di~u 1. Cong b6 kern thea Quyet dinh nay 28 thu tl:lChanh chinh thuQc
ph~m vi quim ly nha nuac cua Thanh tra tinh Binh Duong (C¥ thi- 10 thu t¥c
hanh chinh thu9c tham quyJn giai quyit cua cap tinh; 10 thu t¥c hanh chinh
thu9c tham quyJn giai quyit cua cap huy?n va 08 thu t¥c hanh chinh thu9c tham
quyJn giai quyit cua cap xa).

Di~u 2. QuySt dinh nay co hi~u Ivc kS til ngay ky va thay thS QuySt dinh
s6 1959/QD-UBND ngay 28/712016 cua Uy ban nhan dan tinh vS cong b6 thu
tl:lChanh chinh thuQc ph~m vi quim ly nha nuac cua Thanh tra tinh Binh Duong.

Di~u 3. Chanh Van phong Uy ban nhan dan tinh; Chanh Thanh tra tinh;
Giam d6c cac Sa, Thu truang cac Ban, Nganh; Uy ban nhan dan cac huy~n, thi
xa, thanh ph6; Uy ban nhan dan cac xa, phuOng, thi trfin va cac t6 chuc, ca nhan
co lien quan chiu trach nhi~m thi hanh QuySt dinh nay.!.

Noi nh9n:J:.f___
- C\Ie KSTTHC - VPCP;
- TT.TU, TT.HDND tinh;
- CT, cae PCT UBND tinh;
- Nhu DiSu 3;
- LDVP, KSTT, NC, Website;
- Trung tam Himh ehinh eong tinh;
- Luu: VT, Hi~u.~~C;

Tr~n Thanh Licm



THV Tl)C HANH cHINH THUQC PH~M VI QUAN LY NHA NUaC
CVA THANH TRA TiNH BINH DUONG

(Ban hanh kern thea Quyit dinh s6 .46(;['IQD-UBND ngay .2S? thong 5 nam
2018 cua Chu tich Uy ban nhdn dan tinh Binh Duong)

PHANI
DANH Ml)C THV Tl)C HANH CHINH

A. Danh muc thii tuc hanh chinh thuQc th§m quyen giai quy~t ciia
c~p tinh.

rI_._T_h_ti~t~u~c~g~'i_ai_q~U~IY~~_t_k_h_ie_~u__n~a_i~ ~--------------------~~Af.~
1 Giai quyet khieu nai l~n KhiSu nai, t6 cao Uy ~an ~a~ dan tinh, 'n~~~

d~u tai cftp tinh tra tmh va cac co quan cht ~P~~
mon thuoc UBND tinh \\~\. ~

STT Ten thii tuc hanh chinh Coo quan thirc hienNganh, Iinh Vl}'C

Uy ban nhan dan tinh, Th~''i
tra tinh va cac co quan chuyen ~
men thuoc UBND tinh

2 Giai qUYStkhieu nai l~n
hai tai cftp tinh

KhiSu nai, t6 cao

II. Thii tuc giai quy~t tA cao

1 Giai quyet t6 cao tai cftp KhiSu nai, t6 cao
tinh

Uy ban nhan dan tinh, Thanh
tra tinh va cac co quan chuyen
mon thuQc UBND tinh

III. Thti tuc ti~p cong dan
1 TiSp cong dan t~i cftp TiS~ cong dan, giai Uy ban nhan dan tinh; Thanh

tinh quyet khiSu n,;l1, t6 tra tinh; cac co quan chuyen
cao mon thuQc UBND tinh

IV. Thti tuc xii' If (fO'nthU'
qiai quySt khiSu n~i, Uy ban nhan dan tinh; Thanh
to cao tra tinh; cac co quan chuyen

mon thuQc UBND tinh

1 Xu ly dan t~i cftp tinh

V. Thti tuc phong chAng tham nhung
Cac co quan hanh chinh nha
nuac, cac dan VI sv nghi~p
cong l~p thuQc co quan hanh
chinh nha nuac cac doanh
nghi~p nha nuac tren dia ban
tinh Binh Duang

1 Thu t\lC thvc hi~n vi~c Phong, ch6ng tham
ke khai tai san, thu nh~p nhung



2 Thu tuc cong khai ban Phong, ch6ng tham Cac co quan hanh chinh nha
ke khai tai san, thu nhap nhiing mroc, cac don VI s\l' nghiep

cong l~p thuoc co quan hanh
chinh nha nuoc cac doanh
nghiep nha mroc tren dia ban
tinh Binh Duong

3 Thli tuc xac minh tai Phong, ch6ng tham Thanh tra tinh, thanh tra cac so
san, thu nhap nhung nganh xac minh thea quy dinh,

4 Thu tuc tiSp nh~n yeu Phong, ch6ng tham Cac co quan hanh c .' . nha
c~u giai trinh nhung mroc, cac dan vi SI'~

cong l~p thuoc co qua '_
chinh nha mroc cac,'. ~
nghiep nha mroc tren ~l
tinh Binh Duong /~0~

5 Thu tuc thirc hien ." Phong, ch6ng tham Cac co quan hanh c~ nhaviec
giai trinh nhung mroc, cac don VI s\l' nghiep

cong l~p thuoc co quan hanh
chinh nha nuoc cac doanh
nghiep nha mroc tren dia ban
tinh Binh Duong
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B. Danh muc Tho tuc hanh chinh thuQc th~m quy~n giai quyet ciia
I.. h Acap uy~n.

Uy ban nhan dan c&p huy~n,
thanh tra huyen, cac co quan
chuyen mon thuoc UBND
huy~n ~

rI=I~.~T~h,o~t~u~cJg~li~a~iq~uYLe~l..t~t~a~c=a=o~~~--------------------~~~~
" , , ,? '(/:; ,

1 Giai quyet to cao tai cap Khieu nai, to cao Uy ban nhan dan cap huy r~~( l
huyen Thanh tra huyen, cac co q~~\ . ,~

chuyen mon thuoc UB:ti~ ~;-~:~
h

" Of]) <;.
uyttn ~~

2 Giai quyet khieu nai Ifin KhiSu nai, t6 cao
hai tai c&phuyen

Giai quyet khieu nai Ifin KhiSu nai, t6 cao
dfiu tai c&phuyen

STT Ten tho tuc hanh chinh

I. Tho tuc giai quy~t khi~u nai

1

Nganh, linh vue CO'quan thuc hien

Uy ban nhan dan c&p huy~n,
thanh tra huyen, cac co quan
chuyen mon thuoc UBND
huy~n

III. Tho tuc ti~pcong dan

1 TiSp cong dan tai c&p TiSp cong dan, giai Uy ban nhan dan c&p huyen;
huyen quyet khieu n~i, t6 Thanh tra huy~n; cac co quan

cao chuyen mon thuQc UBND
huy~n

V. Tho tuc phong chang tham nhung

1 Thli t\lC thgc hi~n vi~c Phong, ch6ng tham
ke khai tfli san, thu nh~p nhung

IV. Tho tuc xif It dO'n thu
1 Xu Iy dan t~i c&phuy~n

2 Thli t\lC cong khai ban
ke khai tfli san, thu nh~p

3 Thli t\lC xac minh tfli
san, thu nh~p

qiai quySt khiSu n~i,
to cao

Uy ban nhan dan c&p huy~n;
Thanh tra huy~n; cac co quan
chuyen mon thuQc UBND
huy~n

Cac co quan hflnh chinh nhfl
nuac, cac dan vi sg nghi~p
cong I~p thuQc co quan hflnh
chinh nhfl nuac.

Phong, ch6ng tham Cac co quan hflnh chinh nhfl
nhung nuac, cac dan vi sg nghi~p

cong I~p thuQc co quan hflnh
chinh nhfl nuac.

Phong, ch6ng tham Thanh tra huy~n (TruOng hQ'P
nhung cfin thiSt ph6i hQ'PPhong NQi
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vu, phong ban chuyen mon
thuoc UBND huyen xac minh)

4 Thu tuc tiSp nhan yeu Phong, chong tham
c~u giai trinh nhfing

Cac co quan han inh nha
mroc, cac dan v'- 1- ghiep
cong l~p thuoc co " (S\ hanh
chinh nha mroc,

5 Thu tuc thirc hien viec Phong, chong tham
giai trinh nhiing

4

<(. 0
Cac co quan hanhi.h'" nha
mroc, cac dan v:~ . nghiep
cong l~p thuoc co quan hanh
chinh nha mroc.



''?"~ ~ ~ ... 0 tuc hanh chinh thuQc th§m quyen giai quy~t ciia

c~pxi !f.4r*~~
A'~~'~)

I Thf t ITr~ *' J.. ~.( •• U uc ~lal "Iu: -v .."'Khleu nar
1 Giai quyet khieu nai l~n

d~u tai d.p xa
KhiSu nai, t6 cao Uy ban nhan dan cftp xa

II. Tho tuc giai quy~t tA cao

1 Uy ban nhan dan cftp xaGiai quyet t6 cao tai cftp
xa

KhiSu nai, t6 cao

III Tho tuc ti~p cong dan
1 TiSp cong dan tai cftp xa TiSp cong dan, giai Uy ban nhan dan cftp xa

quyet khiSu nai, t6 cao

IV. Thii tuc xu Iy don thir

qiai quyet khieu nai, Uy ban nhan dan cftp xa
to cao

1 Xu ly don tai cftp xa

V. Tho t1}cphong chAng tham nhiing

1

Thu t\lC th\fc hi~n vi~c Phong,
giai trinh nhung

chong tham Cac co quan hanh chinh
nha nuac, cac don vi S\f
nghi~p cong l?p thuQc co
quan hanh chinh nha nuac.

2 Thu t\lC cong khai ban Phong,
ke khai tai san, thu nh?P nhung

Thu t\lC th\fc hi~n vi~c Phong,
ke khai tai san, thu nh?P nhung

ch6ng tham Cac co quan hanh chinh
nha nuac, cac don vi S\f
nghi~p cong l?p thuQc co
quan hanh chinh nha nuac .

ch6ng tham Cac co quan hanh chinh
nha nuac, cac don vi S\f
nghi~p cong l?p thuQc co
quan hanh chinh nha nuac.

3 Thu t\lC tiSp nh?n yeu Phong,
c~u giai trinh nhung

ch6ng tham Cac co quan hanh chinh
nha nuac, cac dan vi S\f
nghi~p cong l?p thuQc co
quan hanh chinh nha nuac.

4
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THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC PHẠM VI QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC 
CỦA THANH TRA TỈNH BÌNH DƯƠNG 

(Ban hành kèm theo Quyết định số  1360  /QĐ-UBND ngày  28   tháng 5 năm 
2018 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh Bình Dương) 

______________ 
 

PHẦN I 
DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH  

 

B. Danh mục Thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền giải quyết của 
cấp huyện. 
 

STT Tên thủ tục hành chính Ngành, lĩnh vực Cơ quan thực hiện  Trang 

I. Thủ tục giải quyết khiếu nại  

1 Giải quyết khiếu nại lần 
đầu tại cấp huyện 

Khiếu nại, tố cáo Ủy ban nhân dân 
cấp huyện, thanh tra 
huyện, các cơ quan 
chuyên môn thuộc 
UBND huyện 

4 

2 Giải quyết khiếu nại lần 
hai tại cấp huyện 

Khiếu nại, tố cáo Ủy ban nhân dân 
cấp huyện, thanh tra 
huyện, các cơ quan 
chuyên môn thuộc 
UBND huyện 

14 

II. Thủ tục giải quyết tố cáo  

1 Giải quyết tố cáo tại cấp 
huyện 

Khiếu nại, tố cáo Ủy ban nhân dân 
cấp huyện, Thanh 
tra huyện, các cơ 
quan chuyên môn 
thuộc UBND huyện 

20 

III. Thủ tục tiếp công dân  

1 Tiếp công dân tại cấp 
huyện 

Tiếp công dân, giải 
quyết khiếu nại, tố 
cáo 

Ủy ban nhân dân 
cấp huyện; Thanh 
tra huyện; các cơ 
quan chuyên môn 
thuộc UBND huyện 

30 

IV. Thủ tục xử lý đơn thư  

1 Xử lý đơn tại cấp huyện Giải quyết khiếu nại, 
tố cáo 

Ủy ban nhân dân 
cấp huyện; Thanh 
tra huyện;  các cơ 

41 
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quan chuyên môn 
thuộc UBND huyện 

V. Thủ tục phòng chống tham nhũng  

1 Thủ tục thực hiện việc 
kê khai tài sản, thu nhập 

Phòng, chống tham 
nhũng 

Các cơ quan hành 
chính nhà nước, các 
đơn vị sự nghiệp 
công lập thuộc cơ 
quan hành chính nhà 
nước. 

51 

2 Thủ tục công khai bản 
kê khai tài sản, thu nhập 

Phòng, chống tham 
nhũng 

Các cơ quan hành 
chính nhà nước, các 
đơn vị sự nghiệp 
công lập thuộc cơ 
quan hành chính nhà 
nước. 

53 

3 Thủ tục xác minh tài 
sản, thu nhập 

Phòng, chống tham 
nhũng 

Thanh tra huyện 
(Trường hợp cần 
thiết phối hợp 
Phòng Nội vụ, 
phòng ban chuyên 
môn thuộc UBND 
huyện xác minh) 

57 

4 Thủ tục tiếp nhận yêu 
cầu giải trình 

Phòng, chống tham 
nhũng 

Các cơ quan hành 
chính nhà nước, các 
đơn vị sự nghiệp 
công lập thuộc cơ 
quan hành chính nhà 
nước. 

60 

5 Thủ tục thực hiện việc 
giải trình 

Phòng, chống tham 
nhũng 

Các cơ quan hành 
chính nhà nước, các 
đơn vị sự nghiệp 
công lập thuộc cơ 
quan hành chính nhà 
nước. 

62 
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PHẦN II 
NỘI DUNG THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

___________ 

I. Thủ tục giải quyết khiếu nại 

1. Thủ tục giải quyết khiếu nại lần đầu 

1.1.Thủ tục giải quyết khiếu nại lần đầu tại cấp tỉnh 

Trình tự 
thực hiện 

 - Bước 1: Tiếp nhận đơn khiếu nại 

 Nếu khiếu nại thuộc thẩm quyền giải quyết của Chủ tịch UBND 
tỉnh, giám đốc Sở theo quy định tại Điều 20, 21 Luật khiếu nại, 
người khiếu nại phải gửi đơn và các tài liệu liên quan (nếu có) 
cho cơ quan có thẩm quyền giải quyết.  

- Bước 2: Thụ lý giải quyết khiếu nại  

Trong thời hạn 10 ngày, kể từ ngày nhận được đơn khiếu nại 
thuộc thẩm quyền giải quyết của mình, cơ quan có thẩm quyền 
thụ lý giải quyết và thông báo về việc thụ lý giải quyết cho người 
khiếu nại; trường hợp không thụ lý để giải quyết thì nêu rõ lý do. 

- Bước 3: Xác minh nội dung khiếu nại 

Trong thời hạn giải quyết khiếu nại lần đầu theo quy định tại 
Điều 28 Luật khiếu nại, cơ quan có thẩm quyền giải quyết khiếu 
nại có trách nhiệm: 

+ Kiểm tra lại quyết định hành chính, hành vi hành chính của 
mình, của người có trách nhiệm do mình quản lý trực tiếp, nếu 
khiếu nại đúng thì ra quyết định giải quyết khiếu nại ngay. 

+ Trường hợp chưa có cơ sở kết luận nội dung khiếu nại thì tự 
mình tiến hành xác minh, kết luận nội dung khiếu nại hoặc giao 
cơ quan thanh tra nhà nước hoặc cơ quan, tổ chức, cá nhân có 
trách nhiệm xác minh nội dung khiếu nại, kiến nghị giải quyết 
khiếu nại. 

Việc xác minh nội dung khiếu nại được thực hiện theo quy định 
tại Điều 29 Luật khiếu nại, Mục 2, Chương II của Thông tư số  
07/2013/TT-TTCP ngày 31 tháng 10 năm 2013 của Thanh tra 
Chính phủ quy định quy trình giải quyết khiếu 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). Trường 
hợp khiếu nại quyết định kỷ luật cán bộ công chức thì cơ quan, 
tổ chức phải đối thoại với người khiếu nại. 

Đại diện cơ quan giải quyết khiếu nại trực tiếp gặp gỡ, đối thoại 
với người khiếu nại, người bị khiếu nại, người có quyền, nghĩa 
vụ liên quan, cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan để làm rõ 
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nội dung khiếu nại, yêu cầu của người khiếu nại và hướng giải 
quyết khiếu nại; thông báo bằng văn bản với người khiếu nại, 
người bị khiếu nại, người có quyền và nghĩa vụ liên quan, cơ 
quan, tổ chức có liên quan biết thời gian, địa điểm, nội dung việc  
đối thoại. 

Khi đối thoại, người giải quyết nêu rõ nội dung cần đối thoại; kết 
quả xác minh nội dung khiếu nại; người tham gia đối thoại có 
quyền phát biểu ý kiến, đưa ra những bằng chứng liên quan đến 
vụ việc khiếu nại và yêu cầu của mình. 

Việc đối thoại được lập thành biên bản; biên bản ghi rõ ý kiến 
của những người tham gia; kết quả đối thoại, có chữ ký hoặc 
điểm chỉ của người tham gia; trường hợp người tham gia đối 
thoại không ký, điểm chỉ xác nhận thì phải ghi rõ lý do, biên bản 
này được lưu vào hồ sơ vụ việc khiếu nại. Kết quả đối thoại là 
một trong các căn cứ để giải quyết khiếu nại. 

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

Chủ tịch UBND tỉnh, Giám đốc Sở ra quyết định giải quyết 
khiếu nại bằng văn bản và trong thời hạn 03 ngày làm việc và 
gửi quyết định giải quyết khiếu nại cho người khiếu nại, người bị 
khiếu nại, người có quyền, nghĩa vụ liên quan, cơ quan quản lý 
cấp trên. 

Cách thức 
thực hiện 

Công dân, tổ chức có thể: 

- Gửi đơn trực tiếp. 

- Gửi qua Dịch vụ Bưu chính công ích. 

Thành 
phần, số 
lượng hồ 

sơ 

- Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

+ Đơn khiếu nại hoặc bản ghi lời khiếu nại; 

+ Tài liệu, chứng cứ do các bên cung cấp; 

+ Biên bản kiểm tra, xác minh, kết luận, kết quả giám định (nếu 
có); 

+ Biên bản tổ chức đối thoại (nếu có); 

+ Quyết định giải quyết khiếu nại; 

+ Các tài liệu khác có liên quan. 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

Thời  hạn 
giải quyết 

Theo Điều 28 Luật khiếu nại 

Thời hạn giải quyết khiếu nại lần đầu không quá 30 ngày, kể từ 
ngày thụ lý để giải quyết; đối với vụ việc phức tạp thì thời hạn 
giải quyết có thể kéo dài hơn nhưng không quá 45 ngày, kể từ 
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ngày thụ lý để giải quyết. Ở vùng sâu, vùng xa đi lại khó khăn, 
thì thời hạn giải quyết khiếu nại lần đầu không quá 45 ngày, kể 
từ ngày thụ lý để giải quyết; đối với vụ việc phức tạp thì thời hạn 
giải quyết có thể kéo dài hơn nhưng không quá 60 ngày, kể từ 
ngày thụ lý để giải quyết. 

Đối tượng 
thực hiện 

TTHC 

 
- Cá nhân 
- Tổ chức 

Cơ quan 
thực hiện 

TTHC 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định:  Chủ tịch UBND tỉnh, 
Giám đốc Sở. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Thanh tra tỉnh, Thanh tra Sở, cơ 
quan chuyên môn thuộc UBND tỉnh, Sở. 

Kết quả 
thực hiện 

TTHC 

 

Quyết định giải quyết khiếu nại lần đầu 

Tên mẫu 
đơn, mẫu 
tờ khai 

Các mẫu văn bản ban hành kèm theo Thông tư số 07/2013/TT-
TTCP ngày 31/10/2013 quy định quy trình giải quyết khiếu nại 
hành chính; Thông tư số 02/2016/TT-TTCP ngày 20/10/2016 
của Thanh tra Chính phủ. 

Phí, lệ phí Không có (Nếu thực hiện theo dịch vụ bưu chính công ích thì 
phần phí lệ phí đối với trường hợp này áp dụng theo Giá cước 
và chính sách miễn, giảm giá cước dịch vụ nhận gửi hồ sơ, 
chuyển trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính qua dịch vụ bưu 
chính công ích ban hành kèm theo Quyết định số 1268/QĐ-
BĐVN của Tổng Công ty Bưu điện Việt Nam, ngày 11 tháng 11 
năm 2017 được đính kèm theo Quyết định này) 

Yêu cầu, 
điều kiện 
thực hiện 

TTHC 

Theo Điều 2, Điều 8 và Điều 11 Luật khiếu nại 

1. Người khiếu nại phải là người có quyền, lợi ích hợp pháp chịu 
tác động trực tiếp bởi quyết định hành chính, hành vi hành chính 
mà mình khiếu nại. 

2. Người khiếu nại phải là người có năng lực hành vi dân sự đầy 
đủ theo quy định của pháp luật; trong trường hợp thông qua 
người đại diện để thực hiện việc khiếu nại thì người đại diện 
phải theo quy định tại Điều 12, Điều 16 Luật khiếu nại.  

3. Người khiếu nại phải làm đơn khiếu nại và gửi đến đúng cơ 
quan có thẩm quyền giải quyết trong thời hạn, thời hiệu theo quy 
định của Luật khiếu nại. 

4. Việc khiếu nại chưa có quyết định giải quyết lần hai. 
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5. Việc khiếu nại chưa được toà án thụ lý để giải quyết. 

Căn cứ 
pháp lý của 

TTHC 

Luật khiếu nại, Nghị định 75/2012/NĐ-CP ngày 3/10/2012 quy 
định chi tiết một số điều của Luật khiếu nại, Thông tư số 
07/2013/TT-TTCP ngày 31/10/2013 quy định quy trình giải 
quyết khiếu nại hành chính; Thông tư số 02/2016/TT-TTCP 
ngày 20/10/2016 của Thanh tra Chính phủ; Quyết định số 
1774/QĐ-TTCP ngày 18/7/2017 của Thanh tra Chính phủ về 
việc công bố danh mục TTHC được thực hiện và không thực 
hiện tiếp nhận hồ sơ, trả kết quả giải quyết TTHC qua dịch vụ 
bưu chính công ích thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Thanh 
tra Chính phủ. 

1.2.Thủ tục giải quyết khiếu nại lần đầu tại cấp huyện 

Trình tự 
thực hiện 

 - Bước 1: Tiếp nhận đơn khiếu nại 

 Nếu khiếu nại thuộc thẩm quyền giải quyết của chủ tịch UBND 
các huyện, thị xã, thành phố Thủ Dầu Một theo quy định tại 
Điều 18 Luật khiếu nại, người khiếu nại phải gửi đơn và các tài 
liệu liên quan (nếu có) cho cơ quan có thẩm quyền.  

- Bước 2: Thụ lý giải quyết khiếu nại  

Trong thời hạn 10 ngày, kể từ ngày nhận được đơn khiếu nại 
thuộc thẩm quyền giải quyết của mình, cơ quan có thẩm quyền 
thụ lý giải quyết và thông báo về việc thụ lý giải quyết cho người 
khiếu nại; trường hợp không thụ lý để giải quyết thì nêu rõ lý do. 

- Bước 3: Xác minh nội dung khiếu nại 

Trong thời hạn giải quyết khiếu nại lần đầu theo quy định tại 
Điều 28 Luật khiếu nại, cơ quan có thẩm quyền có trách nhiệm: 

+ Kiểm tra lại quyết định hành chính, hành vi hành chính của 
mình, của người có trách nhiệm do mình quản lý trực tiếp, nếu 
khiếu nại đúng thì ra quyết định giải quyết khiếu nại ngay. 

+ Trường hợp chưa có cơ sở kết luận nội dung khiếu nại thì tự 
mình tiến hành xác minh, kết luận nội dung khiếu nại hoặc giao 
cơ quan thanh tra nhà nước hoặc cơ quan, tổ chức, cá nhân có 
trách nhiệm xác minh nội dung khiếu nại, kiến nghị giải quyết 
khiếu nại. 

Việc xác minh nội dung khiếu nại được thực hiện theo quy định 
tại Điều 29 Luật khiếu nại, Mục 2, chương II của Thông tư số 
07/2013/TT-TTCP ngày 31 tháng 10 năm 2013 của Thanh tra 
Chính phủ quy định quy trình giải quyết khiếu 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). Trường 
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hợp khiếu nại quyết định kỷ luật cán bộ công chức thì cơ quan, 
tổ chức phải đối thoại với người khiếu nại 

Đại diện cơ quan giải quyết khiếu nại trực tiếp gặp gỡ, đối thoại 
với người khiếu nại, người bị khiếu nại, người có quyền, nghĩa 
vụ liên quan, cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan để làm rõ 
nội dung khiếu nại, yêu cầu của người khiếu nại và hướng giải 
quyết khiếu nại, thông báo bằng văn bản với người khiếu nại, 
người bị khiếu nại, người có quyền và nghĩa vụ liên quan, cơ 
quan, tổ chức có liên quan biết thời gian, địa điểm, nội dung việc 
gặp gỡ, đối thoại. 

Khi đối thoại, đại diện cơ quan có thẩm quyền nêu rõ nội dung 
cần đối thoại; kết quả xác minh nội dung khiếu nại; người tham 
gia đối thoại có quyền phát biểu ý kiến, đưa ra những bằng 
chứng liên quan đến vụ việc khiếu nại và yêu cầu của mình. 

Việc đối thoại được lập thành biên bản; biên bản ghi rõ ý kiến 
của những người tham gia; kết quả đối thoại, có chữ ký hoặc 
điểm chỉ của người tham gia; trường hợp người tham gia đối 
thoại không ký, điểm chỉ xác nhận thì phải ghi rõ lý do, biên bản 
này được lưu vào hồ sơ vụ việc khiếu nại. Kết quả đối thoại là 
một trong các căn cứ để giải quyết khiếu nại. 

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

Chủ tịch UBND các huyện, thị xã, thành phố Thủ Dầu Một ra 
quyết định giải quyết khiếu nại bằng văn bản và trong thời hạn 
03 ngày làm việc và gửi quyết định giải quyết khiếu nại cho 
người khiếu nại, người bị khiếu nại, người có quyền, nghĩa vụ 
liên quan, cơ quan quản lý cấp trên. 

Cách thức 
thực hiện 

Công dân, tổ chức có thể: 

- Gửi đơn trực tiếp. 

- Gửi qua Dịch vụ Bưu chính công ích. 

Thành 
phần, số 
lượng hồ 

sơ 

- Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

+ Đơn khiếu nại hoặc bản ghi lời khiếu nại; 

+ Tài liệu, chứng cứ do các bên cung cấp; 

+ Biên bản kiểm tra, xác minh, kết luận, kết quả giám định (nếu 
có); 

+ Biên bản tổ chức đối thoại (nếu có); 

+ Quyết định giải quyết khiếu nại; 

+ Các tài liệu khác có liên quan. 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 
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Thời  hạn 
giải quyết 

Theo Điều 28 Luật khiếu nại: 

Thời hạn giải quyết khiếu nại lần đầu không quá 30 ngày, kể từ 
ngày thụ lý để giải quyết; đối với vụ việc phức tạp thì thời hạn 
giải quyết có thể kéo dài hơn nhưng không quá 45 ngày, kể từ 
ngày thụ lý để giải quyết. Ở vùng sâu, vùng xa đi lại khó khăn, 
thì thời hạn giải quyết khiếu nại lần đầu không quá 45 ngày, kể 
từ ngày thụ lý để giải quyết; đối với vụ việc phức tạp thì thời hạn 
giải quyết có thể kéo dài hơn nhưng không quá 60 ngày, kể từ 
ngày thụ lý để giải quyết. 

Đối tượng 
thực hiện 

TTHC 

- Cá nhân 

- Tổ chức 

Cơ quan 
thực hiện 

TTHC 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch UBND các huyện, 
thị xã, thành phố Thủ Dầu Một. 
- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Thanh tra huyện, thị xã, thành phố 
Thủ Dầu Một; phòng, ban chuyên môn thuộc UBND huyện, thị 
xã, thành phố Thủ Dầu Một. 

Kết quả 
thực hiện 

TTHC 

Quyết định giải quyết khiếu nại lần đầu 

Tên mẫu 
đơn, mẫu 
tờ khai 

Các mẫu văn bản ban hành kèm theo Thông tư số 07/2013/TT-
TTCP ngày 31/10/2013 quy định quy trình giải quyết khiếu nại 
hành chính; Thông tư số 02/2016/TT-TTCP ngày 20/10/2016 
của Thanh tra Chính phủ. 

Phí, lệ phí Không có (Nếu thực hiện theo dịch vụ bưu chính công ích thì 
phần phí lệ phí đối với trường hợp này áp dụng theo Giá cước 
và chính sách miễn, giảm giá cước dịch vụ nhận gửi hồ sơ, 
chuyển trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính qua dịch vụ bưu 
chính công ích ban hành kèm theo Quyết định số 1268/QĐ-
BĐVN của Tổng Công ty Bưu điện Việt Nam, ngày 11 tháng 11 
năm 2017 được đính kèm theo sau nội dung Quyết định này) 

Yêu cầu, 
điều kiện 
thực hiện 

TTHC 

Theo Điều 2, Điều 8 và Điều 11 Luật khiếu nại 

1. Người khiếu nại phải là người có quyền, lợi ích hợp pháp chịu 
tác động trực tiếp bởi quyết định hành chính, hành vi hành chính 
mà mình khiếu nại. 

2. Người khiếu nại phải là người có năng lực hành vi dân sự đầy 
đủ theo quy định của pháp luật; trong trường hợp thông qua 
người đại diện để thực hiện việc khiếu nại thì người đại diện 
phải theo quy định tại Điều 12, Điều 16 Luật khiếu nại.  
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3. Người khiếu nại phải làm đơn khiếu nại và gửi đến đúng cơ 
quan có thẩm quyền giải quyết trong thời hạn, thời hiệu theo quy 
định của Luật Khiếu nại. 

 4. Việc khiếu nại chưa có quyết định giải quyết lần hai. 

5. Việc khiếu nại chưa được toà án thụ lý để giải quyết. 

Căn cứ 
pháp lý của 

TTHC 

Luật khiếu nại, Nghị định số 75/2012/NĐ-CP ngày 3/10/2012 
quy định chi tiết một số điều của Luật khiếu nại, Thông tư số 
07/2013/TT-TTCP ngày 31/10/2013 quy định quy trình giải 
quyết khiếu nại hành chính; Thông tư số 02/2016/TT-TTCP 
ngày 20/10/2016 của Thanh tra Chính phủ; Quyết định số 
1774/QĐ-TTCP ngày 18/7/2017 của Thanh tra Chính phủ về 
việc công bố danh mục TTHC được thực hiện và không thực 
hiện tiếp nhận hồ sơ, trả kết quả giải quyết TTHC qua dịch vụ 
bưu chính công ích thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Thanh 
tra Chính phủ. 

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

Trình tự 
thực hiện 

 - Bước 1: Tiếp nhận đơn khiếu nại 

 Nếu khiếu nại thuộc thẩm quyền giải quyết của chủ tịch UBND 
cấp xã theo quy định tại Điều 17 Luật khiếu nại, người khiếu nại 
phải gửi đơn và các tài liệu liên quan (nếu có) cho cơ quan có 
thẩm quyền.  

- Bước 2: Thụ lý giải quyết khiếu nại  

Trong thời hạn 10 ngày, kể từ ngày nhận được đơn khiếu nại 
thuộc thẩm quyền giải quyết của mình, cơ quan có thẩm quyền 
thụ lý giải quyết và thông báo về việc thụ lý giải quyết; trường 
hợp không thụ lý để giải quyết thì nêu rõ lý do. 

- Bước 3: Xác minh nội dung khiếu nại 

Trong thời hạn giải quyết khiếu nại lần đầu theo quy định tại 
Điều 28 Luật khiếu nại, cơ quan có thẩm quyền giải quyết khiếu 
nại có trách nhiệm: 

+ Kiểm tra lại quyết định hành chính, hành vi hành chính của 
mình, của người có trách nhiệm do mình quản lý trực tiếp, nếu 
khiếu nại đúng thì ra quyết định giải quyết khiếu nại ngay. 

+ Trường hợp chưa có cơ sở kết luận nội dung khiếu nại thì 
UBND xã tiến hành xác minh, kết luận nội dung khiếu nại.  

Việc xác minh nội dung khiếu nại được thực hiện theo quy định 
tại Điều 29 Luật khiếu nại, Mục 2, chương II của Thông tư số  
07/2013/TT-TTCP ngày 31 tháng 10 năm 2013 của Thanh tra 
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Chính phủ quy định quy trình giải quyết khiếu 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). Trường 
hợp khiếu nại quyết định kỷ luật cán bộ công chức thì cơ quan, 
tổ chức phải đối thoại với người khiếu nại. 

        Đại diện cơ quan giải quyết khiếu nại trực tiếp gặp gỡ, đối 
thoại với người khiếu nại, người bị khiếu nại, người có quyền, 
nghĩa vụ liên quan, cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan để 
làm rõ nội dung khiếu nại, yêu cầu của người khiếu nại và hướng 
giải quyết khiếu nại, thông báo bằng văn bản với người khiếu 
nại, người bị khiếu nại, người có quyền và nghĩa vụ liên quan, cơ 
quan, tổ chức có liên quan biết thời gian, địa điểm, nội dung việc 
gặp gỡ, đối thoại. 

         Khi đối thoại, đại diện cơ quan có thẩm quyền nêu rõ nội 
dung cần đối thoại; kết quả xác minh nội dung khiếu nại; người 
tham gia đối thoại có quyền phát biểu ý kiến, đưa ra những bằng 
chứng liên quan đến vụ việc khiếu nại và yêu cầu của mình. 

         Việc đối thoại được lập thành biên bản; biên bản ghi rõ ý 
kiến của những người tham gia; kết quả đối thoại, có chữ ký 
hoặc điểm chỉ của người tham gia; trường hợp người tham gia 
đối thoại không ký, điểm chỉ xác nhận thì phải ghi rõ lý do, biên 
bản này được lưu vào hồ sơ vụ việc khiếu nại. Kết quả đối thoại 
là một trong các căn cứ để giải quyết khiếu nại.  

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

Chủ tịch UBND cấp xã ra quyết định giải quyết khiếu nại bằng 
văn bản và trong thời hạn 03 ngày làm việc và gửi quyết định 
giải quyết khiếu nại cho người khiếu nại, người bị khiếu nại, 
người có quyền, nghĩa vụ liên quan, cơ quan quản lý cấp trên. 

Cách thức 
thực hiện 

Công dân, tổ chức có thể: 

- Gửi đơn trực tiếp. 

- Gửi qua Dịch vụ Bưu chính công ích. 

Thành 
phần, số 
lượng hồ 

sơ 

- Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

+ Đơn khiếu nại hoặc bản ghi lời khiếu nại; 

+ Tài liệu, chứng cứ do các bên cung cấp; 

+ Biên bản kiểm tra, xác minh, kết luận, kết quả giám định (nếu 
có); 

+ Biên bản tổ chức đối thoại (nếu có); 

+ Quyết định giải quyết khiếu nại; 
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+ Các tài liệu khác có liên quan. 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

Thời  hạn 
giải quyết 

Theo Điều 28 Luật khiếu nại 

Thời hạn giải quyết khiếu nại lần đầu không quá 30 ngày, kể từ 
ngày thụ lý để giải quyết; đối với vụ việc phức tạp thì thời hạn 
giải quyết có thể kéo dài hơn nhưng không quá 45 ngày, kể từ 
ngày thụ lý để giải quyết. Ở vùng sâu, vùng xa đi lại khó khăn, 
thì thời hạn giải quyết khiếu nại lần đầu không quá 45 ngày, kể 
từ ngày thụ lý để giải quyết; đối với vụ việc phức tạp thì thời hạn 
giải quyết có thể kéo dài hơn nhưng không quá 60 ngày, kể từ 
ngày thụ lý để giải quyết. 

Đối tượng 
thực hiện 

TTHC 

 
- Cá nhân 
- Tổ chức 

Cơ quan 
thực hiện 

TTHC 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch UBND  xã, 
phường, thị trấn 

 - Cơ quan trực tiếp thực hiện: UBND xã, phường, thị trấn. 

Kết quả 
thực hiện 

TTHC 

 

Quyết định giải quyết khiếu nại lần đầu 

Tên mẫu 
đơn, mẫu 
tờ khai 

Các mẫu văn bản ban hành kèm theo Thông tư số 07/2013/TT-
TTCP ngày 31/10/2013 quy định quy trình giải quyết khiếu nại 
hành chính; Thông tư số 02/2016/TT-TTCP ngày 20/10/2016 
của Thanh tra Chính phủ.. 

Phí, lệ phí Không có (Nếu thực hiện theo dịch vụ bưu chính công ích thì 
phần phí lệ phí đối với trường hợp này áp dụng theo Giá cước 
và chính sách miễn, giảm giá cước dịch vụ nhận gửi hồ sơ, 
chuyển trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính qua dịch vụ bưu 
chính công ích ban hành kèm theo Quyết định số 1268/QĐ-
BĐVN của Tổng Công ty Bưu điện Việt Nam, ngày 11 tháng 11 
năm 2017 được đính kèm theo sau nội dung Quyết định này) 

Yêu cầu, 
điều kiện 
thực hiện 

TTHC 

Theo Điều 2, Điều 8 và Điều 11 Luật khiếu nại 

1. Người khiếu nại phải là người có quyền, lợi ích hợp pháp chịu 
tác động trực tiếp bởi quyết định hành chính, hành vi hành chính 
mà mình khiếu nại. 

2. Người khiếu nại phải là người có năng lực hành vi dân sự đầy 
đủ theo quy định của pháp luật; trong trường hợp thông qua 
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người đại diện để thực hiện việc khiếu nại thì người đại diện 
phải theo quy định tại Điều 12, Điều 16 Luật khiếu nại.  

3. Người khiếu nại phải làm đơn khiếu nại và gửi đến đúng cơ 
quan có thẩm quyền giải quyết trong thời hạn, thời hiệu theo quy 
định của Luật Khiếu nại. 

 4. Việc khiếu nại chưa có quyết định giải quyết lần hai. 

5. Việc khiếu nại chưa được toà án thụ lý để giải quyết. 

Căn cứ 
pháp lý của 

TTHC 

Luật khiếu nại, Nghị định số 75/2012/NĐ-CP ngày 3/10/2012 
quy định chi tiết một số điều của Luật khiếu nại, Thông tư số 
07/2013/TT-TTCP ngày 31/10/2013 quy định quy trình giải 
quyết khiếu nại hành chính; Thông tư số 02/2016/TT-TTCP 
ngày 20/10/2016 của Thanh tra Chính phủ; Quyết định số 
1774/QĐ-TTCP ngày 18/7/2017 của Thanh tra Chính phủ về 
việc công bố danh mục TTHC được thực hiện và không thực 
hiện tiếp nhận hồ sơ, trả kết quả giải quyết TTHC qua dịch vụ 
bưu chính công ích thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Thanh 
tra Chính phủ.  

2. Thủ tục giải quyết khiếu nại lần hai 

2.1. Thủ tục giải quyết khiếu nại lần hai tại cấp tỉnh 

Trình tự 

 thực hiện 

- Bước 1: Tiếp nhận đơn 

 Nếu khiếu nại lần hai thuộc thẩm quyền giải quyết của UBND 
tỉnh, Giám đốc Sở theo Điều 20, 21 Luật khiếu nại thì người 
khiếu nại phải gửi đơn kèm theo bản sao quyết định giải quyết 
khiếu nại lần đầu và các tài liệu liên quan. 

- Bước 2: Thụ lý đơn  

Trong thời hạn 10 ngày, kể từ ngày nhận được khiếu nại thuộc 
thẩm quyền giải quyết của mình, cơ quan có thẩm quyền thụ lý 
đơn để giải quyết và thông báo bằng văn bản cho người khiếu 
nại, người giải quyết khiếu nại lần đầu biết; trường hợp không 
thụ lý để giải quyết thì thông báo bằng văn bản cho người 
khiếu nại và nêu rõ lý do. 

- Bước 3: Xác minh vụ việc khiếu nại.  

Trong quá trình giải quyết khiếu nại lần hai, cơ quan có thẩm 
quyền căn cứ vào vào nội dung, tính chất của việc khiếu nại 
tiến hành xác minh, kết luận nội dung khiếu nại. Việc xác 
minh thực hiện theo quy định tại khoản 2, 3, 4 Điều 29 Luật 
khiếu nại, Mục 2, chương II của Thông tư số  07/2013/TT-
TTCP ngày 31 tháng 10 năm 2013 của Thanh tra Chính phủ 
quy định quy trình giải quyết khiếu nại hành chính. 
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- Bước 4: Tổ chức đối thoại 

Trong quá trình giải quyết khiếu nại lần hai, cơ quan có thẩm 
quyền tiến hành đối thoại với người khiếu nại, người bị khiếu 
nại, người có quyền và nghĩa vụ liên quan, cơ quan, tổ chức, cá 
nhân có liên quan để làm rõ nội dung khiếu nại, yêu cầu của 
người khiếu nại, hướng giải quyết khiếu nại, thông báo bằng 
văn bản với người khiếu nại, người bị khiếu nại, người có 
quyền và nghĩa vụ liên quan, cơ quan, tổ chức có liên quan biết 
thời gian, địa điểm, nội dung việc gặp gỡ, đối thoại. 

Khi đối thoại, đại diện cơ quan thẩm quyền nêu rõ nội dung 
cần đối thoại; kết quả xác minh nội dung khiếu nại; người 
tham gia đối thoại có quyền phát biểu ý kiến, đưa ra những 
bằng chứng liên quan đến vụ việc khiếu nại và yêu cầu của 
mình. 

Việc đối thoại được lập thành biên bản; biên bản ghi rõ ý kiến 
của những người tham gia; kết quả đối thoại, có chữ ký hoặc 
điểm chỉ của người tham gia; trường hợp người tham gia đối 
thoại không ký, điểm chỉ xác nhận thì phải ghi rõ lý do, biên 
bản này được lưu vào hồ sơ vụ việc khiếu nại. Kết quả đối 
thoại là một trong các căn cứ để giải quyết khiếu nại. 

- Bước 5: Ra quyết định giải quyết khiếu nại và công bố quyết 
định giải quyết 

Chủ tịch tỉnh, giám đốc Sở ra quyết định giải quyết khiếu nại 
bằng văn bản. Nội dung Quyết định giải quyết khiếu nại có các 
nội dung: Ngày, tháng, năm ra quyết định; Tên, địa chỉ của 
người khiếu nại, người bị khiếu nại; Nội dung khiếu nại; Kết 
quả giải quyết khiếu nại của người giải quyết khiếu nại lần 
đầu; Kết quả xác minh nội dung khiếu nại; Kết quả đối thoại; 
Căn cứ pháp luật để giải quyết khiếu nại; Kết luận nội dung 
khiếu nại là đúng, đúng một phần hoặc sai toàn bộ. Trường 
hợp khiếu nại là đúng hoặc đúng một phần thì yêu cầu người 
có quyết định hành chính, hành vi hành chính bị khiếu nại sửa 
đổi, hủy bỏ một phần hay toàn bộ quyết định hành chính, chấm 
dứt hành vi hành chính bị khiếu nại. Trường hợp kết luận nội 
dung khiếu nại là sai toàn bộ thì yêu cầu người khiếu nại, 
người có quyền, nghĩa vụ liên quan thực hiện nghiêm chỉnh 
quyết định hành chính, hành vi hành chính; Việc bồi thường 
cho người bị thiệt hại (nếu có); Quyền khởi kiện vụ án hành 
chính tại Toà án. 

Trong thời hạn 07 ngày, kể từ ngày có quyết định giải quyết 
khiếu nại lần 2, người có thẩm quyền giải quyết phải gửi quyết 
định giải quyết khiếu nại cho người khiếu nại, người bị khiếu 
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nại, người giải quyết khiếu nại lần đầu, người có quyền, nghĩa 
vụ liên quan, cơ quan, tổ chức, cá nhân có thẩm quyền chuyển 
khiếu nại đến. Ủy ban nhân dân tỉnh, Sở công khai quyết định 
giải quyết khiếu nại theo một trong các hình thức sau đây: 
Công bố tại cuộc họp cơ quan, tổ chức nơi người bị khiếu nại 
công tác; Niêm yết tại trụ sở cơ quan; Thông báo trên phương 
tiện thông tin đại chúng. 

Cách thức 
thực hiện 

Công dân, tổ chức có thể: 

- Gửi đơn trực tiếp. 

- Gửi qua Dịch vụ Bưu chính công ích. 

Thành phần, 
số lượng hồ 

sơ 

Theo quy định tại Điều 43, Luật khiếu nại: 

- Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

+ Đơn khiếu nại hoặc bản ghi lời khiếu nại; 

+ Tài liệu, chứng cứ do các bên cung cấp; 

+ Biên bản kiểm tra, xác minh, kết luận, kết quả giám định 
(nếu có); 

+ Biên bản tổ chức đối thoại (nếu có); 

+ Quyết định giải quyết khiếu nại lần đầu 

+ Các tài liệu khác có liên quan. 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

Thời  hạn 
giải quyết 

Theo Điều 37, Luật khiếu nại: 

Thời hạn giải quyết khiếu nại lần hai không quá 45 ngày,  kể 
từ ngày thụ lý để giải quyết; đối với vụ việc phức tạp thì thời 
hạn giải quyết khiếu nại có thể kéo dài hơn nhưng không quá 
60 ngày, kể từ ngày thụ lý để giải quyết. 

 Ở vùng sâu, vùng xa đi lại khó khăn, thời hạn giải quyết khiếu 
nại lần hai không quá 60 ngày, kể từ ngày thụ lý để giải quyết; 
đối với vụ việc phức tạp thì thời hạn giải quyết khiếu nại có 
thể kéo dài hơn nhưng không quá 70 ngày, kể từ ngày thụ lý để 
giải quyết. 

Đối tượng 
thực hiện 

TTHC 

 
- Cá nhân 
- Tổ chức 

Cơ quan thực 
hiện TTHC 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch UBND tỉnh, 
Giám đốc Sở 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện:  Thanh tra tỉnh, Thanh tra Sở, 
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các cơ quan chuyên môn thuộc UBND tỉnh, Sở. 

Kết quả thực 
hiện TTHC 

Quyết định giải quyết khiếu nại lần hai 

Tên mẫu 
đơn, mẫu tờ 

khai 

Các mẫu văn bản ban hành kèm theo Thông tư số 07/2013/TT-
TTCP của Thanh tra Chính phủ ngày 31/10/2013 quy định quy 
trình giải quyết khiếu nại hành chính; Thông tư số 
02/2016/TT-TTCP ngày 20/10/2016 của Thanh tra Chính phủ. 

Phí, lệ phí Không có (Nếu thực hiện theo dịch vụ bưu chính công ích thì 
phần phí lệ phí đối với trường hợp này áp dụng theo Giá cước 
và chính sách miễn, giảm giá cước dịch vụ nhận gửi hồ sơ, 
chuyển trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính qua dịch vụ 
bưu chính công ích ban hành kèm theo Quyết định số 
1268/QĐ-BĐVN của Tổng Công ty Bưu điện Việt Nam, ngày 
11 tháng 11 năm 2017 được đính kèm theo sau nội dung Quyết 
định này) 

Yêu cầu, 
điều kiện 
thực hiện 

TTHC 

Theo Điều 36, Luật khiếu nại: 

1. Người khiếu nại phải là người có quyền, lợi ích hợp pháp 
chịu tác động trực tiếp bởi quyết định hành chính, hành vi 
hành chính mà mình khiếu nại. 

2. Người khiếu nại phải là người có năng lực hành vi dân sự 
đầy đủ theo quy định của pháp luật. 

3. Người khiếu nại phải làm đơn khiếu nại và gửi đến đúng cơ 
quan có thẩm quyền giải quyết trong thời hạn, thời hiệu theo 
quy định của Luật Khiếu nại. 

4. Việc khiếu nại chưa có quyết định giải quyết lần hai. 

5.Việc khiếu nại chưa được toà án thụ lý để giải quyết. 

Căn cứ pháp 
lý của TTHC 

Luật khiếu nại, Nghị định 75/2012/NĐ-CP ngày 3/10/2012 
quy định chi tiết một số điều của Luật khiếu nại, Thông tư số 
07/2013/TT-TTCP của Thanh tra Chính phủ ngày 31/10/2013 
quy định quy trình giải quyết khiếu nại hành chính; Thông tư 
số 02/2016/TT-TTCP ngày 20/10/2016 của Thanh tra Chính 
phủ; Quyết định số 1774/QĐ-TTCP ngày 18/7/2017 của Thanh 
tra Chính phủ về việc công bố danh mục TTHC được thực hiện 
và không thực hiện tiếp nhận hồ sơ, trả kết quả giải quyết 
TTHC qua dịch vụ bưu chính công ích thuộc phạm vi quản lý 
nhà nước của Thanh tra Chính phủ. 
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2.2. Thủ tục giải quyết khiếu nại lần hai tại cấp huyện 

Trình tự 
thực hiện 

- Bước 1: Tiếp nhận đơn 

 Nếu khiếu nại lần hai thuộc thẩm quyền giải quyết của UBND 
các huyện, thị xã, thành phố Thủ Dầu Một theo Điều 18 Luật 
khiếu nại thì người khiếu nại phải gửi đơn kèm theo bản sao 
quyết định giải quyết khiếu nại lần đầu và các tài liệu liên quan. 

- Bước 2: Thụ lý đơn  

Trong thời hạn 10 ngày, kể từ ngày nhận được khiếu nại thuộc 
thẩm quyền giải quyết của mình, cơ quan có thẩm quyền thụ lý 
đơn để giải quyết và thông báo bằng văn bản cho người khiếu 
nại, người giải quyết khiếu nại lần đầu biết; trường hợp không 
thụ lý để giải quyết thì thông báo bằng văn bản cho người khiếu 
nại và nêu rõ lý do. 

- Bước 3: Xác minh vụ việc khiếu nại.  

Trong quá trình giải quyết khiếu nại lần hai, cơ quan có thẩm 
quyền căn cứ vào vào nội dung, tính chất của việc khiếu nại tiến 
hành xác minh, kết luận nội dung khiếu nại. Việc xác minh thực 
hiện theo quy định tại khoản 2, 3, 4 Điều 29 Luật khiếu nại, 
Mục 2, chương II của Thông tư số  07/2013/TT-TTCP ngày 31 
tháng 10 năm 2013 của Thanh tra Chính phủ quy định quy trình 
giải quyết khiếu nại hành chính. 

- Bước 4: Tổ chức đối thoại 

Trong quá trình giải quyết khiếu nại lần hai, cơ quan có thẩm 
quyền tiến hành đối thoại với người khiếu nại, người bị khiếu 
nại, người có quyền và nghĩa vụ liên quan, cơ quan, tổ chức, cá 
nhân có liên quan để làm rõ nội dung khiếu nại, yêu cầu của 
người khiếu nại, hướng giải quyết khiếu nại, thông báo bằng 
văn bản với người khiếu nại, người bị khiếu nại, người có 
quyền và nghĩa vụ liên quan, cơ quan, tổ chức có liên quan biết 
thời gian, địa điểm, nội dung việc gặp gỡ, đối thoại. 

Khi đối thoại, đại diện cơ quan thẩm quyền nêu rõ nội dung cần 
đối thoại; kết quả xác minh nội dung khiếu nại; người tham gia 
đối thoại có quyền phát biểu ý kiến, đưa ra những bằng chứng 
liên quan đến vụ việc khiếu nại và yêu cầu của mình. 

Việc đối thoại được lập thành biên bản; biên bản ghi rõ ý kiến 
của những người tham gia; kết quả đối thoại, có chữ ký hoặc 
điểm chỉ của người tham gia; trường hợp người tham gia đối 
thoại không ký, điểm chỉ xác nhận thì phải ghi rõ lý do, biên 
bản này được lưu vào hồ sơ vụ việc khiếu nại. Kết quả đối thoại 
là một trong các căn cứ để giải quyết khiếu nại. 
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- Bước 5: Ra quyết định giải quyết khiếu nại và công khai quyết 
định giải quyết. 

Chủ tịch UBND các huyện, thị xã, thành phố Thủ Dầu Một ra 
quyết định giải quyết khiếu nại bằng văn bản. Nội dung Quyết 
định giải quyết khiếu nại có các nội dung: Ngày, tháng, năm ra 
quyết định; Tên, địa chỉ của người khiếu nại, người bị khiếu 
nại; Nội dung khiếu nại; Kết quả giải quyết khiếu nại của người 
giải quyết khiếu nại lần đầu; Kết quả xác minh nội dung khiếu 
nại; Kết quả đối thoại; Căn cứ pháp luật để giải quyết khiếu nại; 
Kết luận nội dung khiếu nại là đúng, đúng một phần hoặc sai 
toàn bộ. Trường hợp khiếu nại là đúng hoặc đúng một phần thì 
yêu cầu người có quyết định hành chính, hành vi hành chính bị 
khiếu nại sửa đổi, hủy bỏ một phần hay toàn bộ quyết định hành 
chính, chấm dứt hành vi hành chính bị khiếu nại. Trường hợp 
kết luận nội dung khiếu nại là sai toàn bộ thì yêu cầu người 
khiếu nại, người có quyền, nghĩa vụ liên quan thực hiện nghiêm 
chỉnh quyết định hành chính, hành vi hành chính; Việc bồi 
thường cho người bị thiệt hại (nếu có); Quyền khởi kiện vụ án 
hành chính tại Toà án. 

Trong thời hạn 07 ngày, kể từ ngày có quyết định giải quyết 
khiếu nại lần 2, gửi quyết định giải quyết khiếu nại cho người 
khiếu nại, người bị khiếu nại, người giải quyết khiếu nại lần 
đầu, người có quyền, nghĩa vụ liên quan, cơ quan, tổ chức, cá 
nhân có thẩm quyền chuyển khiếu nại đến. Ủy ban nhân dân các 
huyện, thị xã, thành phố Thủ Dầu Một công khai quyết định 
giải quyết khiếu nại theo một trong các hình thức sau đây:  
Công bố tại cuộc họp cơ quan, tổ chức nơi người bị khiếu nại 
công tác; Niêm yết tại trụ sở cơ quan; Thông báo trên phương 
tiện thông tin đại chúng. 

Cách thức 
thực hiện 

Công dân, tổ chức có thể: 

- Gửi đơn trực tiếp. 

- Gửi qua Dịch vụ Bưu chính công ích. 

Thành phần, 
số lượng hồ 

sơ 

Theo quy định tại Điều 43, Luật khiếu nại: 

- Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

+ Đơn khiếu nại hoặc bản ghi lời khiếu nại; 

+ Tài liệu, chứng cứ do các bên cung cấp; 

+ Biên bản kiểm tra, xác minh, kết luận, kết quả giám định (nếu 
có); 

+ Biên bản tổ chức đối thoại (nếu có); 
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+ Quyết định giải quyết khiếu nại lần đầu 

+ Các tài liệu khác có liên quan. 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

Thời  hạn 
giải quyết 

Theo Điều 37, Luật khiếu nại: 

Thời hạn giải quyết khiếu nại lần hai không quá 45 ngày,  kể từ 
ngày thụ lý để giải quyết; đối với vụ việc phức tạp thì thời hạn 
giải quyết khiếu nại có thể kéo dài hơn nhưng không quá 60 
ngày, kể từ ngày thụ lý để giải quyết. 

 Ở vùng sâu, vùng xa đi lại khó khăn, thời hạn giải quyết khiếu 
nại lần hai không quá 60 ngày, kể từ ngày thụ lý để giải quyết; 
đối với vụ việc phức tạp thì thời hạn giải quyết khiếu nại có thể 
kéo dài hơn nhưng không quá 70 ngày, kể từ ngày thụ lý để giải 
quyết. 

Đối tượng 
thực hiện 

TTHC 

 
- Cá nhân 
- Tổ chức 

Cơ quan 
thực hiện 

TTHC 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch UBND các 
huyện, thị xã, thành phố Thủ Dầu Một. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện:  Thanh tra các huyện, thị xã, 
thành phố Thủ Dầu Một, các phòng ban chuyên môn thuộc 
UBND các huyện, thị xã, thành phố Thủ Dầu Một.  

Kết quả 
thực hiện 

TTHC 

 

Quyết định giải quyết khiếu nại lần hai 

Tên mẫu 
đơn, mẫu tờ 

khai 

Các mẫu văn bản ban hành kèm theo Thông tư số 07/2013/TT-
TTCP của Thanh tra Chính phủ ngày 31/10/2013 quy định quy 
trình giải quyết khiếu nại hành chính; Thông tư số 02/2016/TT-
TTCP ngày 20/10/2016 của Thanh tra Chính phủ. 

Phí, lệ phí Không có (Nếu thực hiện theo dịch vụ bưu chính công ích thì 
phần phí lệ phí đối với trường hợp này áp dụng theo Giá cước 
và chính sách miễn, giảm giá cước dịch vụ nhận gửi hồ sơ, 
chuyển trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính qua dịch vụ 
bưu chính công ích ban hành kèm theo Quyết định số 1268/QĐ-
BĐVN của Tổng Công ty Bưu điện Việt Nam, ngày 11 tháng 11 
năm 2017 được đính kèm theo sau nội dung Quyết định này) 

Yêu cầu, 
điều kiện 

Theo Điều 36, Luật khiếu nại: 

1. Người khiếu nại phải là người có quyền, lợi ích hợp pháp 



17 
 

thực hiện 
TTHC 

chịu tác động trực tiếp bởi quyết định hành chính, hành vi hành 
chính mà mình khiếu nại. 

2. Người khiếu nại phải là người có năng lực hành vi dân sự 
đầy đủ theo quy định của pháp luật. 

3. Người khiếu nại phải làm đơn khiếu nại và gửi đến đúng cơ 
quan có thẩm quyền giải quyết trong thời hạn, thời hiệu theo 
quy định của Luật Khiếu nại. 

4. Việc khiếu nại chưa có quyết định giải quyết lần hai. 

5.Việc khiếu nại chưa được toà án thụ lý để giải quyết. 

Căn cứ pháp 
lý của 
TTHC 

Luật khiếu nại, Nghị định 75/2012/NĐ-CP ngày 3/10/2012 quy 
định chi tiết một số điều của Luật khiếu nại, Thông tư số 
07/2013/TT-TTCP ngày 31/10/2013 quy định quy trình giải 
quyết khiếu nại hành chính; Thông tư số 02/2016/TT-TTCP 
ngày 20/10/2016 của Thanh tra Chính phủ; Quyết định số 
1774/QĐ-TTCP ngày 18/7/2017 của Thanh tra Chính phủ về 
việc công bố danh mục TTHC được thực hiện và không thực 
hiện tiếp nhận hồ sơ, trả kết quả giải quyết TTHC qua dịch vụ 
bưu chính công ích thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Thanh 
tra Chính phủ. 

 

II. Thủ tục giải quyết tố cáo 

1.Giải quyết tố cáo tại cấp tỉnh 
 

Trình tự 
thực hiện 

- Bước 1: Tiếp nhận, xử lý thông tin tố cáo: Khi nhận được tố 
cáo thì người giải quyết tố cáo có trách nhiệm phân loại và xử 
lý như sau: 

a) Nếu tố cáo thuộc thẩm quyền giải quyết của Chủ tịch 
UBND tỉnh và thủ trưởng các cơ quan chuyên môn của UBND 
tỉnh thì trong thời hạn 10 ngày, kể từ ngày nhận được đơn tố 
cáo, phải kiểm tra, xác minh họ, tên, địa chỉ của người tố cáo và 
quyết định việc thụ lý hoặc không thụ lý giải quyết tố cáo, đồng 
thời thông báo cho người tố cáo biết lý do việc không thụ lý, 
nếu có yêu cầu; trường hợp phải kiểm tra, xác minh tại nhiều 
địa điểm thì thời hạn kiểm tra, xác minh có thể dài hơn nhưng 
không quá 15 ngày;  

b) Nếu tố cáo không thuộc thẩm quyền giải quyết của 
UBND tỉnh và các cơ quan chuyên môn thuộc UBND tỉnh thì 
trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được đơn tố 
cáo, người tiếp nhận phải chuyển đơn tố cáo cho cơ quan, tổ 
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chức, cá nhân có thẩm quyền giải quyết và thông báo cho người 
tố cáo, nếu có yêu cầu. Trường hợp người tố cáo đến tố cáo trực 
tiếp thì người tiếp nhận tố cáo hướng dẫn người tố cáo đến tố 
cáo với cơ quan, tổ chức, cá nhân có thẩm quyền giải quyết. 

- Bước 2: Thụ lý, xác minh nội dung tố cáo: Chủ tịch UBND 
tỉnh và thủ trưởng các cơ quan chuyên môn thuộc UBND tỉnh 
ban hành quyết định thụ lý giải quyết tố cáo (sau đây gọi tắt là 
quyết định thụ lý). Việc thay đổi, bổ sung nội dung quyết định 
thụ lý phải thực hiện bằng quyết định của người giải quyết tố 
cáo. Trong trường hợp người giải quyết tố cáo tiến hành xác 
minh thì trong quyết định thụ lý phải thành lập Đoàn xác minh 
tố cáo hoặc Tổ xác minh tố cáo (sau đây gọi chung là Tổ xác 
minh) có từ hai người trở lên, trong đó giao cho một người làm 
Trưởng đoàn xác minh hoặc Tổ trưởng Tổ xác minh (sau đây 
gọi chung là Tổ trưởng Tổ xác minh). Trong quá trình xác 
minh, Tổ xác minh phải làm việc với người bị tố cáo, người tố 
cáo;  thu thập các tài liệu liên quan đến nội dung tố cáo; báo cáo 
kết quả xác minh…(Theo quy định tại các điều từ Điều 12- 
Điều 20 của Thông tư 06/2013/TT-TTCP quy định quy trình 
giải quyết tố cáo của Thanh tra Chính phủ). 

- Bước 3: kết luận nội dung tố cáo: căn cứ báo cáo kết quả xác 
minh nội dung tố cáo, các thông tin, tài liệu, chứng cứ có liên 
quan, đối chiếu với các quy định của pháp luật, chủ tịch UBND 
tỉnh hoặc thủ trưởng các cơ quan chuyên môn thuộc UBND tỉnh 
ban hành kết luận nội dung tố cáo.  

- Bước 4: xử lý tố cáo của người giải quyết tố cáo: Ngay sau 
khi có kết luận về nội dung tố cáo, chủ tịch UBND tỉnh hoặc 
thủ trưởng các cơ quan chuyên môn thuộc UBND tỉnh phải căn 
cứ kết quả xác minh, kết luận nội dung tố cáo để xử lý theo quy 
định tại điều 24 Thông tư 06/2013/TT-TTCP ngày 30/9/2013. 

- 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 quy định tại Điều 25 Thông tư 06/2013/TT-TTCP 
của Thanh tra Chính phủ ngày 30/9/2013: 

1. Người giải quyết tố cáo có trách nhiệm công khai kết 
luận nội dung tố cáo, quyết định xử lý hành vi vi phạm bị tố cáo 
theo quy định tại Điều 11 Nghị định số 76/2012/NĐ-CP ngày 
03/10/2012 của Chính phủ. 

2. Trong trường hợp người tố cáo có yêu cầu thì người 
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giải quyết tố cáo thông báo kết quả giải quyết tố cáo cho người 
tố cáo, trừ những thông tin thuộc bí mật Nhà nước. Việc thông 
báo kết quả giải quyết tố cáo được thực hiện bằng một trong hai 
hình thức sau: 

a) Gửi kết luận nội dung tố cáo, quyết định, văn bản xử lý 
tố cáo. 

b) Gửi văn bản thông báo kết quả giải quyết tố cáo theo 
Mẫu số 19-TC ban hành kèm theo Thông tư này, trong đó phải 
nêu được kết quả xác minh, kết luận nội dung tố cáo, nội dung 
quyết định, văn bản xử lý tố cáo.  

Cách thức 
thực hiện 

- Tố cáo trực tiếp. 

- Gửi đơn tố cáo qua Dịch vụ Bưu chính công ích. 
Thành phần, 
số lượng hồ 

sơ 

 - Thành phần hồ sơ giải quyết tố cáo gồm:   

+ Nhóm 1 gồm các văn bản, tài liệu sau: Đơn tố cáo hoặc Biên 
bản ghi nội dung tố cáo trực tiếp; Quyết định thụ lý, Quyết định 
thành lập Tổ xác minh; Kế hoạch xác minh tố cáo; Báo cáo kết 
quả thẩm tra, xác minh nội dung tố cáo;  Kết luận nội dung tố 
cáo; các văn bản thông báo, xử lý, kiến nghị xử lý tố cáo. 

+ Nhóm 2 gồm các văn bản, tài liệu sau: Các biên bản làm việc; 
văn bản, tài liệu, chứng cứ thu thập được; văn bản giải trình của 
người bị tố cáo; các tài liệu khác có liên quan đến nội dung tố 
cáo.  
- Số lượng hồ sơ:  01 bộ 

Thời  hạn 
giải quyết 

 Theo quy định tại Điều 21 Luật tố cáo: thời hạn giải quyết tố 
cáo là 60 ngày, kể từ ngày thụ lý giải quyết tố cáo; đối với vụ 
việc phức tạp thì thời hạn giải quyết là 90 ngày, kể từ ngày thụ 
lý giải quyết tố cáo. Trường hợp cần thiết, người có thẩm quyền 
giải quyết tố cáo có thể gia hạn giải quyết một lần nhưng không 
quá 30 ngày; đối với vụ việc phức tạp thì không quá 60 ngày. 

Đối tượng 
thực hiện 

TTHC 

 
Cá nhân 

Cơ quan 
thực hiện 

TTHC 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch UBND tỉnh, 
Giám đốc Sở.  
- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Thanh tra tỉnh; Thanh tra sở; cơ 
quan chuyên môn thuộc UBND tỉnh, Sở 

Kết quả 
thực hiện 

TTHC 

 
Kết luận  nội dung tố cáo và quyết định xử lý người có hành vi 
vi phạm bị tố cáo. 

Tên mẫu 
đơn, mẫu tờ 

Các mẫu văn bản ban hành trong quá trình giải quyết tố cáo 
được quy định tại Thông tư 06/2013/TT-TTCP của Thanh tra 
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khai Chính phủ ngày 30/9/2013. 

Phí, lệ phí Không có (Nếu thực hiện theo dịch vụ bưu chính công ích thì 
phần phí lệ phí đối với trường hợp này áp dụng theo Giá cước 
và chính sách miễn, giảm giá cước dịch vụ nhận gửi hồ sơ, 
chuyển trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính qua dịch vụ 
bưu chính công ích ban hành kèm theo Quyết định số 1268/QĐ-
BĐVN của Tổng Công ty Bưu điện Việt Nam, ngày 11 tháng 11 
năm 2017 được đính kèm sau nội dung Quyết định này) 

Yêu cầu, 
điều kiện 
thực hiện 

TTHC 

Theo quy định tại Khoản 2 Điều 20 Luật tố cáo: Người có thẩm 
quyền không thụ lý giải quyết tố cáo trong các trường hợp sau 
đây: 

a) Tố cáo về vụ việc đã được người đó giải quyết mà 
người tố cáo không cung cấp thông tin, tình tiết mới; 

b) Tố cáo về vụ việc mà nội dung và những thông tin 
người tố cáo cung cấp không có cơ sở để xác định người vi 
phạm, hành vi vi phạm pháp luật; 

c) Tố cáo về vụ việc mà người có thẩm quyền giải quyết tố 
cáo không đủ điều kiện để kiểm tra, xác minh hành vi vi phạm 
pháp luật, người vi phạm. 

Căn cứ pháp 
lý của 
TTHC 

Luật tố cáo 2011; Nghị định số 76/2012/NĐ-CP ngày 
3/10/2012 hướng dẫn thi hành một số điều của Luật tố cáo; 
Thông tư 06/2013/TT-TTCP ngày 30/9/2013 của Thanh tra 
Chính phủ quy định quy trình giải quyết tố cáo; Quyết định số 
1774/QĐ-TTCP ngày 18/7/2017 của Thanh tra Chính phủ về 
việc công bố danh mục TTHC được thực hiện và không thực 
hiện tiếp nhận hồ sơ, trả kết quả giải quyết TTHC qua dịch vụ 
bưu chính công ích thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Thanh 
tra Chính phủ. 

 
2. Giải quyết tố cáo tại cấp huyện 
 

Trình tự 
thực hiện 

- Bước 1: Tiếp nhận, xử lý thông tin tố cáo: Khi nhận được tố 
cáo thì người giải quyết tố cáo có trách nhiệm phân loại và xử 
lý như sau: 

a) Nếu tố cáo thuộc thẩm quyền giải quyết của Chủ tịch 
UBND các huyện, thị xã, thành phố Thủ Dầu Một thì trong thời 
hạn 10 ngày, kể từ ngày nhận được đơn tố cáo, phải kiểm tra, 
xác minh họ, tên, địa chỉ của người tố cáo và quyết định việc 
thụ lý hoặc không thụ lý giải quyết tố cáo, đồng thời thông báo 
cho người tố cáo biết lý do việc không thụ lý, nếu có yêu cầu; 
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trường hợp phải kiểm tra, xác minh tại nhiều địa điểm thì thời 
hạn kiểm tra, xác minh có thể dài hơn nhưng không quá 15 
ngày;  

b) Nếu tố cáo không thuộc thẩm quyền giải quyết của 
UBND các huyện, thị xã, thành phố Thủ Dầu Một thì trong thời 
hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được đơn tố cáo, người 
tiếp nhận phải chuyển đơn tố cáo cho cơ quan, tổ chức, cá nhân 
có thẩm quyền giải quyết và thông báo cho người tố cáo, nếu có 
yêu cầu. Trường hợp người tố cáo đến tố cáo trực tiếp thì người 
tiếp nhận tố cáo hướng dẫn người tố cáo đến tố cáo với cơ quan, 
tổ chức, cá nhân có thẩm quyền giải quyết. 

- Bước 2: Thụ lý, xác minh nội dung tố cáo: cơ quan thẩm 
quyền ban hành quyết định thụ lý giải quyết tố cáo (sau đây gọi 
tắt là quyết định thụ lý). Việc thay đổi, bổ sung nội dung quyết 
định thụ lý phải thực hiện bằng quyết định của người giải quyết 
tố cáo. Trong trường hợp người giải quyết tố cáo tiến hành xác 
minh thì trong quyết định thụ lý phải thành lập Đoàn xác minh 
tố cáo hoặc Tổ xác minh tố cáo (sau đây gọi chung là Tổ xác 
minh) có từ hai người trở lên, trong đó giao cho một người làm 
Trưởng đoàn xác minh hoặc Tổ trưởng Tổ xác minh (sau đây 
gọi chung là Tổ trưởng Tổ xác minh). Trong quá trình xác 
minh, Tổ xác minh phải làm việc với người bị tố cáo, người tố 
cáo;  thu thập các tài liệu liên quan đến nội dung tố cáo; báo cáo 
kết quả xác minh…(Theo quy định tại các điều từ Điều 12 - 
Điều 20 của Thông tư 06/2013/TT-TTCP của Thanh tra Chính 
phủ quy định quy trình giải quyết tố cáo). 

- Bước 3: kết luận nội dung tố cáo: căn cứ báo cáo kết quả xác 
minh nội dung tố cáo, các thông tin, tài liệu, chứng cứ có liên 
quan, đối chiếu với các quy định của pháp luật, Thanh tra huyện 
ban hành kết luận nội dung tố cáo.  

- Bước 4: xử lý tố cáo của người giải quyết tố cáo: Ngay sau 
khi có kết luận về nội dung tố cáo, chủ tịch UBND huyện phải 
căn cứ kết quả xác minh, kết luận nội dung tố cáo để xử lý theo 
quy định tại điều 24 Thông tư 06/2013/TT-TTCP của Thanh tra 
Chính phủ ngày 30/9/2013. 

- 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 quy định tại Điều 25 Thông tư 06/2013/TT-TTCP 
của Thanh tra Chính phủ ngày 30/9/2013: 



22 
 

1. Người giải quyết tố cáo có trách nhiệm công khai kết 
luận nội dung tố cáo, quyết định xử lý hành vi vi phạm bị tố cáo 
theo quy định tại Điều 11 Nghị định số 76/2012/NĐ-CP ngày 
03/10/2012 của Chính phủ. 

2. Trong trường hợp người tố cáo có yêu cầu thì người 
giải quyết tố cáo thông báo kết quả giải quyết tố cáo cho người 
tố cáo, trừ những thông tin thuộc bí mật Nhà nước. Việc thông 
báo kết quả giải quyết tố cáo được thực hiện bằng một trong hai 
hình thức sau: 

a) Gửi kết luận nội dung tố cáo, quyết định, văn bản xử lý 
tố cáo. 

b) Gửi văn bản thông báo kết quả giải quyết tố cáo theo 
Mẫu số 19-TC ban hành kèm theo Thông tư này, trong đó phải 
nêu được kết quả xác minh, kết luận nội dung tố cáo, nội dung 
quyết định, văn bản xử lý tố cáo.  

Cách thức 
thực hiện 

- Tố cáo trực tiếp. 

- Gửi đơn tố cáo qua Dịch vụ Bưu chính công ích. 
Thành phần, 
số lượng hồ 

sơ 

- Thành phần hồ sơ giải quyết tố cáo gồm:   

+ Nhóm 1 gồm các văn bản, tài liệu sau: Đơn tố cáo hoặc Biên 
bản ghi nội dung tố cáo trực tiếp; Quyết định thụ lý, Quyết định 
thành lập Tổ xác minh; Kế hoạch xác minh tố cáo; Báo cáo kết 
quả thẩm tra, xác minh nội dung tố cáo;  Kết luận nội dung tố 
cáo; các văn bản thông báo, xử lý, kiến nghị xử lý tố cáo. 

+ Nhóm 2 gồm các văn bản, tài liệu sau: Các biên bản làm việc; 
văn bản, tài liệu, chứng cứ thu thập được; văn bản giải trình của 
người bị tố cáo; các tài liệu khác có liên quan đến nội dung tố 
cáo.  
-  Số lượng hồ sơ:  01 bộ 

Thời  hạn 
giải quyết 

 Theo quy định tại Điều 21 Luật tố cáo: thời hạn giải quyết tố 
cáo là 60 ngày, kể từ ngày thụ lý giải quyết tố cáo; đối với vụ 
việc phức tạp thì thời hạn giải quyết là 90 ngày, kể từ ngày thụ 
lý giải quyết tố cáo. Trường hợp cần thiết, người có thẩm quyền 
giải quyết tố cáo có thể gia hạn giải quyết một lần nhưng không 
quá 30 ngày; đối với vụ việc phức tạp thì không quá 60 ngày. 

Đối tượng 
thực hiện 

TTHC 

 
Cá nhân 

Cơ quan 
thực hiện 

TTHC 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch UBND các 
huyện, thị xã, thành phố Thủ Dầu Một. 
- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Thanh tra các huyện, thị xã, 
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thành phố Thủ Dầu Một; phòng, ban chuyên môn thuộc UBND 
các huyện, thị xã, thành phố Thủ Dầu Một. 

Kết quả 
thực hiện 

TTHC 

 
Kết luận  nội dung tố cáo và quyết định xử lý người có hành vi 
vi phạm bị tố cáo. 

Tên mẫu 
đơn, mẫu tờ 

khai 

Các mẫu văn bản ban hành trong quá trình giải quyết tố cáo 
được quy định tại Thông tư 06/2013/TT-TTCP của Thanh tra 
Chính phủ ngày 30/9/2013. 

Phí, lệ phí Không có (Nếu thực hiện theo dịch vụ bưu chính công ích thì 
phần phí lệ phí đối với trường hợp này áp dụng theo Giá cước 
và chính sách miễn, giảm giá cước dịch vụ nhận gửi hồ sơ, 
chuyển trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính qua dịch vụ 
bưu chính công ích ban hành kèm theo Quyết định số 1268/QĐ-
BĐVN của Tổng Công ty Bưu điện Việt Nam, ngày 11 tháng 11 
năm 2017 được đính kèm sau Quyết định này) 

Yêu cầu, 
điều kiện 
thực hiện 

TTHC 

Theo quy định tại Khoản 2 Điều 20 Luật tố cáo: Người có thẩm 
quyền không thụ lý giải quyết tố cáo trong các trường hợp sau 
đây: 

a) Tố cáo về vụ việc đã được người đó giải quyết mà 
người tố cáo không cung cấp thông tin, tình tiết mới; 

b) Tố cáo về vụ việc mà nội dung và những thông tin 
người tố cáo cung cấp không có cơ sở để xác định người vi 
phạm, hành vi vi phạm pháp luật; 

c) Tố cáo về vụ việc mà người có thẩm quyền giải quyết tố 
cáo không đủ điều kiện để kiểm tra, xác minh hành vi vi phạm 
pháp luật, người vi phạm. 

Căn cứ pháp 
lý của 
TTHC 

Luật tố cáo 2011; Nghị định số 76/2012/NĐ-CP ngày 
3/10/2012 hướng dẫn thi hành một số điều của Luật tố cáo; 
Thông tư 06/2013/TT-TTCP ngày 30/9/2013 của Thanh tra 
Chính phủ quy định quy trình giải quyết tố cáo; Quyết định số 
1774/QĐ-TTCP ngày 18/7/2017 của Thanh tra Chính phủ về 
việc công bố danh mục TTHC được thực hiện và không thực 
hiện tiếp nhận hồ sơ, trả kết quả giải quyết TTHC qua dịch vụ 
bưu chính công ích thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Thanh 
tra Chính phủ. 

 
3. Giải quyết tố cáo tại cấp xã 
 

Trình tự 
thực hiện 

- Bước 1: Tiếp nhận, xử lý thông tin tố cáo: Khi nhận được tố cáo 
thì người giải quyết tố cáo có trách nhiệm phân loại và xử lý như 
sau: 
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a) Nếu tố cáo thuộc thẩm quyền giải quyết của Chủ tịch 
UBND cấp xã thì trong thời hạn 10 ngày, kể từ ngày nhận được 
đơn tố cáo, phải kiểm tra, xác minh họ, tên, địa chỉ của người tố 
cáo và quyết định việc thụ lý hoặc không thụ lý giải quyết tố cáo, 
đồng thời thông báo cho người tố cáo biết lý do việc không thụ lý, 
nếu có yêu cầu; trường hợp phải kiểm tra, xác minh tại nhiều địa 
điểm thì thời hạn kiểm tra, xác minh có thể dài hơn nhưng không 
quá 15 ngày;  

b) Nếu tố cáo không thuộc thẩm quyền giải quyết của UBND 
xã thì trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được đơn 
tố cáo, người tiếp nhận phải chuyển đơn tố cáo cho cơ quan, tổ 
chức, cá nhân có thẩm quyền giải quyết và thông báo cho người tố 
cáo, nếu có yêu cầu. Trường hợp người tố cáo đến tố cáo trực tiếp 
thì người tiếp nhận tố cáo hướng dẫn người tố cáo đến tố cáo với 
cơ quan, tổ chức, cá nhân có thẩm quyền giải quyết. 

- Bước 2: Thụ lý, xác minh nội dung tố cáo: Chủ tịch UBND xã 
ban hành quyết định thụ lý giải quyết tố cáo (sau đây gọi tắt là 
quyết định thụ lý). Việc thay đổi, bổ sung nội dung quyết định thụ 
lý phải thực hiện bằng quyết định của người giải quyết tố cáo. 
Trong trường hợp người giải quyết tố cáo tiến hành xác minh thì 
trong quyết định thụ lý phải thành lập Đoàn xác minh tố cáo hoặc 
Tổ xác minh tố cáo (sau đây gọi chung là Tổ xác minh) có từ hai 
người trở lên, trong đó giao cho một người làm Trưởng đoàn xác 
minh hoặc Tổ trưởng Tổ xác minh (sau đây gọi chung là Tổ 
trưởng Tổ xác minh). Trong quá trình xác minh, Tổ xác minh phải 
làm việc với người bị tố cáo, người tố cáo;  thu thập các tài liệu 
liên quan đến nội dung tố cáo; báo cáo kết quả xác minh…(Theo 
quy định tại các điều từ Điều 12 - Điều 20 của Thông tư 
06/2013/TT-TTCP của Thanh tra Chính phủ quy định quy trình 
giải quyết tố cáo). 

- Bước 3: kết luận nội dung tố cáo: căn cứ báo cáo kết quả xác 
minh nội dung tố cáo, các thông tin, tài liệu, chứng cứ có liên 
quan, đối chiếu với các quy định của pháp luật, chủ tịch UBND xã 
ban hành kết luận nội dung tố cáo.  

- Bước 4: xử lý tố cáo của người giải quyết tố cáo: Ngay sau khi 
có kết luận về nội dung tố cáo, chủ tịch UBND xã phải căn cứ kết 
quả xác minh, kết luận nội dung tố cáo để xử lý theo quy định tại 
điều 24 Thông tư 06/2013/TT-TTCP ngày 30/9/2013. 

- 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 
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cho người tố cáo.  

Theo quy định tại Điều 25 Thông tư 06/2013/TT-TTCP ngày 
30/9/2013: 

1. Người giải quyết tố cáo có trách nhiệm công khai kết 
luận nội dung tố cáo, quyết định xử lý hành vi vi phạm bị tố cáo 
theo quy định tại Điều 11 Nghị định số 76/2012/NĐ-CP ngày 
03/10/2012 của Chính phủ. 

2. Trong trường hợp người tố cáo có yêu cầu thì người giải 
quyết tố cáo thông báo kết quả giải quyết tố cáo cho người tố cáo, 
trừ những thông tin thuộc bí mật Nhà nước. Việc thông báo kết 
quả giải quyết tố cáo được thực hiện bằng một trong hai hình thức 
sau: 

a) Gửi kết luận nội dung tố cáo, quyết định, văn bản xử lý 
tố cáo. 

b) Gửi văn bản thông báo kết quả giải quyết tố cáo theo 
Mẫu số 19-TC ban hành kèm theo Thông tư này, trong đó phải 
nêu được kết quả xác minh, kết luận nội dung tố cáo, nội dung 
quyết định, văn bản xử lý tố cáo.  

Cách thức 
thực hiện 

- Tố cáo trực tiếp. 

- Gửi đơn tố cáo qua Dịch vụ Bưu chính công ích. 
Thành phần, 
số lượng hồ 

sơ 

- Thành phần hồ sơ giải quyết tố cáo gồm:   

+ Nhóm 1 gồm các văn bản, tài liệu sau: Đơn tố cáo hoặc Biên 
bản ghi nội dung tố cáo trực tiếp; Quyết định thụ lý, Quyết định 
thành lập Tổ xác minh; Kế hoạch xác minh tố cáo; Báo cáo kết 
quả thẩm tra, xác minh nội dung tố cáo;  Kết luận nội dung tố cáo; 
các văn bản thông báo, xử lý, kiến nghị xử lý tố cáo. 

+ Nhóm 2 gồm các văn bản, tài liệu sau: Các biên bản làm việc; 
văn bản, tài liệu, chứng cứ thu thập được; văn bản giải trình của 
người bị tố cáo; các tài liệu khác có liên quan đến nội dung tố cáo.  
-  Số lượng hồ sơ:  01 bộ 

Thời  hạn 
giải quyết 

 Theo quy định tại Điều 21 Luật tố cáo: thời hạn giải quyết tố cáo 
là 60 ngày, kể từ ngày thụ lý giải quyết tố cáo; đối với vụ việc 
phức tạp thì thời hạn giải quyết là 90 ngày, kể từ ngày thụ lý giải 
quyết tố cáo. Trường hợp cần thiết, người có thẩm quyền giải 
quyết tố cáo có thể gia hạn giải quyết một lần nhưng không quá 30 
ngày; đối với vụ việc phức tạp thì không quá 60 ngày. 

Đối tượng 
thực hiện 

TTHC 

 
Cá nhân 
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Cơ quan 
thực hiện 

TTHC 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch UBND xã, phường, 
thị trấn.  
- Cơ quan trực tiếp thực hiện: UBND xã, phường, thị trấn 

Kết quả 
thực hiện 

TTHC 

 
Kết luận  nội dung tố cáo và quyết định xử lý người có hành vi vi 
phạm bị tố cáo. 

Tên mẫu 
đơn, mẫu tờ 

khai 

Các mẫu văn bản ban hành trong quá trình giải quyết tố cáo được 
quy định tại Thông tư 06/2013/TT-TTCP của Thanh tra Chính phủ 
ngày 30/9/2013. 

Phí, lệ phí Không (Nếu thực hiện theo dịch vụ bưu chính công ích thì phần 
phí lệ phí đối với trường hợp này áp dụng theo Giá cước và chính 
sách miễn, giảm giá cước dịch vụ nhận gửi hồ sơ, chuyển trả kết 
quả giải quyết thủ tục hành chính qua dịch vụ bưu chính công ích 
ban hành kèm theo Quyết định số 1268/QĐ-BĐVN của Tổng Công 
ty Bưu điện Việt Nam, ngày 11 tháng 11 năm 2017 được đính kèm 
sau Quyết định này) 

Yêu cầu, 
điều kiện 
thực hiện 

TTHC 

Theo quy định tại Khoản 2 Điều 20 Luật tố cáo: Người có thẩm 
quyền không thụ lý giải quyết tố cáo trong các trường hợp sau 
đây: 

a) Tố cáo về vụ việc đã được người đó giải quyết mà người 
tố cáo không cung cấp thông tin, tình tiết mới; 

b) Tố cáo về vụ việc mà nội dung và những thông tin người 
tố cáo cung cấp không có cơ sở để xác định người vi phạm, hành 
vi vi phạm pháp luật; 

c) Tố cáo về vụ việc mà người có thẩm quyền giải quyết tố 
cáo không đủ điều kiện để kiểm tra, xác minh hành vi vi phạm 
pháp luật, người vi phạm. 

Căn cứ pháp 
lý của 
TTHC 

Luật tố cáo; Nghị định số 76/2012/NĐ-CP ngày 3/10/2012 quy 
định chi tiết một số điều của Luật tố cáo; Thông tư 06/2013/TT-
TTCP ngày 30/9/2013 của Thanh tra Chính phủ quy định quy 
trình giải quyết tố cáo; Quyết định số 1774/QĐ-TTCP ngày 
18/7/2017 của Thanh tra Chính phủ về việc công bố danh mục 
TTHC được thực hiện và không thực hiện tiếp nhận hồ sơ, trả kết 
quả giải quyết TTHC qua dịch vụ bưu chính công ích thuộc phạm 
vi quản lý nhà nước của Thanh tra Chính phủ. 

 

 III. Thủ tục tiếp công dân 

1. Tiếp công dân tại cấp tỉnh 

Trình tự 
thực hiện 

- Bước 1: Đón tiếp, xác định nhân thân của công dân 
Người tiếp công dân đón tiếp, yêu cầu công dân nêu rõ họ tên, 



27 
 

địa chỉ hoặc xuất trình giấy tờ tuỳ thân; trường hợp được ủy 
quyền thì yêu cầu xuất trình giấy ủy quyền.  
- Bước 2: Nghe, ghi chép nội dung khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, 
phản ánh, tiếp nhận thông tin, tài liệu 
Khi người khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh có đơn trình 
bày nội dung rõ ràng, đầy đủ thì người tiếp công dân cần xác 
định nội dung vụ việc, yêu cầu của công dân để xử lý cho phù 
hợp. 
Nếu nội dung đơn khiếu nại tố cáo, kiến nghị, phản ánh không 
rõ ràng, chưa đầy đủ thì người tiếp công dân đề nghị công dân 
viết lại đơn hoặc viết bổ sung vào đơn những nội dung chưa rõ, 
còn thiếu. 
Trường hợp không có đơn khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản 
ánh thì người tiếp công dân hướng dẫn công dân viết đơn theo 
quy định của pháp luật. 
Nếu công dân trình bày trực tiếp thì người tiếp công dân ghi 
chép đầy đủ, trung thực, chính xác nội dung khiếu nại, tố cáo, 
kiến nghị, phản ánh do công dân trình bày; nội dung nào chưa 
rõ thì đề nghị công dân trình bày thêm, sau đó đọc lại cho công 
dân nghe và đề nghị công dân ký tên hoặc điểm chỉ xác nhận 
vào văn bản. 
Trường hợp nhiều người đến khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản 
ánh về cùng một nội dung thì người tiếp công dân hướng dẫn họ 
cử người đại diện để trình bày nội dung khiếu nại, tố cáo, kiến 
nghị, phản ánh; người tiếp công dân ghi lại nội dung bằng văn 
bản. 
Trường hợp đơn có nhiều nội dung khác nhau thì người tiếp 
công dân hướng dẫn công dân tách riêng từng nội dung để gửi 
đến đúng cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền giải quyết. 
Người tiếp công dân tiếp nhận các thông tin, tài liệu, bằng 
chứng liên quan đến việc khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh 
do công dân cung cấp (nếu có) và phải viết, giao giấy  biên 
nhận các tài liệu đã tiếp nhận cho công 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 đến cơ quan, tổ chức, 
đơn vị, người có thẩm quyền thụ lý, giải quyết trong quá trình 
tiếp công dân được thực hiện như sau: 
+ Trường hợp khiếu nại, tố cáo thuộc thẩm quyền giải quyết của 
cơ quan, tổ chức, đơn vị mình và đủ điều kiện thụ lý thì người 
tiếp công dân tiếp nhận thông tin, tài liệu, chứng cứ kèm theo, 
đồng thời báo cáo với Thủ trưởng cơ quan, tổ chức, đơn vị thụ 
lý. 
+ Trường hợp khiếu nại, tố cáo không thuộc thẩm quyền giải 
quyết của cơ quan, tổ chức, đơn vị mình thì hướng dẫn người 
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khiếu nại, tố cáo đến cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền để 
khiếu nại, tố cáo. 
Nếu khiếu nại, tố cáo thuộc thẩm quyền giải quyết của cấp dưới 
mà chưa được giải quyết thì xử lý như sau: 
Trường hợp khiếu nại thuộc thẩm quyền của cấp dưới nhưng 
quá thời gian quy định mà chưa được giải quyết thì người tiếp 
công dân phải báo cáo với thủ trưởng cơ quan, tổ chức, đơn vị 
xem xét, quyết định. 
Trường hợp khiếu nại lần đầu đã hết thời hạn nhưng chưa được 
giải quyết thì người tiếp công dân báo cáo thủ trưởng cơ quan, 
tổ chức, đơn vị để xem xét, giải quyết theo quy định của Luật 
khiếu nại. 
Trường hợp tố cáo thuộc thẩm quyền giải quyết của cơ quan, tổ 
chức, đơn vị cấp dưới trực tiếp nhưng quá thời gian quy định 
mà chưa được giải quyết thì người tiếp công dân báo cáo thủ 
trưởng cơ quan, tổ chức, đơn vị để ra văn bản yêu cầu cấp dưới 
giải quyết. 
+ Trường hợp khiếu nại, tố cáo đã được giải quyết đúng chính 
sách, pháp luật thì người tiếp công dân giải thích, hướng dẫn để 
người đến khiếu nại, tố cáo chấp hành nghiêm chỉnh quyết định 
giải quyết khiếu nại, quyết định xử lý hành vi vi phạm bị tố cáo 
và yêu cầu công dân chấm dứt việc khiếu nại, tố cáo. 
+ Trường hợp nhận được đơn khiếu nại, tố cáo không do người 
khiếu nại, người tố cáo trực tiếp chuyển đến thì thực hiện việc 
phân loại và xử lý theo quy định của pháp luật về khiếu nại, tố 
cáo. 
- Việc phân loại, chuyển nội dung kiến nghị, phản ánh đến cơ 
quan, tổ chức, đơn vị, người có thẩm quyền thụ lý, giải quyết 
trong quá trình tiếp công dân được thực hiện như sau: 
+ Trường hợp kiến nghị, phản ánh thuộc thẩm quyền giải quyết 
của cơ quan, tổ chức, đơn vị mình thì người tiếp công dân báo 
cáo người có thẩm quyền để nghiên cứu, xem xét, giải quyết 
hoặc phân công bộ phận nghiên cứu, xem xét, giải quyết. 

+ Trường hợp kiến nghị, phản ánh không thuộc thẩm quyền giải 
quyết của cơ quan, tổ chức, đơn vị mình thì người tiếp công dân 
chuyển đơn hoặc chuyển bản ghi lại nội dung trình bày của 
người kiến nghị, phản ánh đến cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm 
quyền để nghiên cứu, tiếp thu, xem xét, giải quyết. 

Cách thức 
thực hiện 

Công dân đến trụ sở, địa điểm tiếp công dân  

Hồ sơ - Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
+ Đơn khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh hoặc văn bản ghi 
lại nội dung khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh (có chữ ký 
hoặc điểm chỉ của công dân); 
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+ Các tài liệu, giấy tờ do người khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, 
phản ánh cung cấp. 
- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

Thời  hạn 
giải quyết 

Theo khoản 1 Điều 28 Luật Tiếp công dân: 
Trong thời hạn 10 ngày làm việc, kể từ ngày tiếp nhận nội dung 
khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh, người tiếp công dân có 
trách nhiệm trả lời trực tiếp hoặc trả lời bằng văn bản đến người 
đã đến khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh. 

Cơ quan 
thực hiện 

TTHC 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch Ủy ban nhân dân 
tỉnh, Chánh thanh tra tỉnh; Giám đốc Sở 
- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Ban tiếp công dân cấp tỉnh; bộ 
phận tiếp công dân của Thanh tra tỉnh, các sở. 

Đối tượng 
thực hiện 

TTHC 

- Cá nhân 
- Tổ chức 

Tên mẫu 
đơn, mẫu tờ 

khai 

Các mẫu văn bản ban hành kèm theo Thông tư số 06/2014/TT-
TTCP của Thanh tra Chính phủ ngày 31/10/2014 quy định quy 
trình tiếp công dân; Thông tư số 02/2016/TT-TTCP ngày 
20/10/2016 của Thanh tra Chính phủ; Quyết định số 1774/QĐ-
TTCP ngày 18/7/2017 của Thanh tra Chính phủ về việc công bố 
danh mục TTHC được thực hiện và không thực hiện tiếp nhận 
hồ sơ, trả kết quả giải quyết TTHC qua dịch vụ bưu chính công 
ích thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Thanh tra Chính phủ. 

Kết quả của 
việc thực 

hiện TTHC 

Cán bộ tiếp dân trả lời trực tiếp hoặc có thông báo bằng văn 
bản. 

Yêu cầu, 
điều kiện 
thực hiện 

TTHC 

Theo Điều 9, Luật tiếp công dân, người tiếp công dân 
được từ chối tiếp người đến nơi tiếp công dân trong các trường 
hợp sau đây: 

1. Người trong tình trạng say do dùng chất kích thích, 
người mắc bệnh tâm thần hoặc một bệnh khác làm mất khả 
năng nhận thức hoặc khả năng điều khiển hành vi của mình; 

2. Người có hành vi đe dọa, xúc phạm cơ quan, tổ chức, 
đơn vị, người tiếp công dân, người thi hành công vụ hoặc có 
hành vi khác vi phạm nội quy nơi tiếp công dân; 

3. Người khiếu nại, tố cáo về vụ việc đã giải quyết đúng 
chính sách, pháp luật, được cơ quan nhà nước có thẩm quyền 
kiểm tra, rà soát, thông báo bằng văn bản và đã được tiếp, giải 
thích, hướng dẫn nhưng vẫn cố tình khiếu nại, tố cáo kéo dài; 

4. Những trường hợp khác theo quy định của pháp luật. 

Căn cứ pháp 
lý của 
TTHC 

Luật tiếp công dân năm 2013; Luật khiếu nại, Luật tố cáo năm 
2011; Nghị định số 75/2012/NĐ-CP ngày 03/10/2012 của 
Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật khiếu nại; 



30 
 

Nghị định số 76/2012/NĐ-CP ngày 03/10/2012 của Chính phủ 
quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật tố cáo; Nghị 
định số 64/2014/NĐ-CP ngày 26/6/2014 quy định chi tiết thi 
hành một số điều của Luật tiếp công dân; Thông tư số 
06/2014/TT-TTCP ngày 31/10/2014 quy định quy trình tiếp 
công dân; Thông tư số 02/2016/TT-TTCP ngày 20/10/2016 của 
Thanh tra Chính phủ.  

 

2. Tiếp công dân tại cấp huyện 

Trình tự 
thực hiện 

- Bước 1: Đón tiếp, xác định nhân thân của công dân 
Người tiếp công dân đón tiếp, yêu cầu công dân nêu rõ họ tên, 
địa chỉ hoặc xuất trình giấy tờ tuỳ thân; trường hợp được ủy 
quyền thì yêu cầu xuất trình giấy ủy quyền.  
- Bước 2: Nghe, ghi chép nội dung khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, 
phản ánh, tiếp nhận thông tin, tài liệu 
Khi người khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh có đơn trình 
bày nội dung rõ ràng, đầy đủ thì người tiếp công dân cần xác 
định nội dung vụ việc, yêu cầu của công dân để xử lý cho phù 
hợp. 
Nếu nội dung đơn khiếu nại tố cáo, kiến nghị, phản ánh không 
rõ ràng, chưa đầy đủ thì người tiếp công dân đề nghị công dân 
viết lại đơn hoặc viết bổ sung vào đơn những nội dung chưa rõ, 
còn thiếu. 
 Trường hợp không có đơn khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản 
ánh thì người tiếp công dân hướng dẫn công dân viết đơn theo 
quy định của pháp luật. 
Nếu công dân trình bày trực tiếp thì người tiếp công dân ghi 
chép đầy đủ, trung thực, chính xác nội dung khiếu nại, tố cáo, 
kiến nghị, phản ánh do công dân trình bày; nội dung nào chưa 
rõ thì đề nghị công dân trình bày thêm, sau đó đọc lại cho công 
dân nghe và đề nghị công dân ký tên hoặc điểm chỉ xác nhận 
vào văn bản. 
Trường hợp nhiều người đến khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản 
ánh về cùng một nội dung thì người tiếp công dân hướng dẫn họ 
cử người đại diện để trình bày nội dung khiếu nại, tố cáo, kiến 
nghị, phản ánh; người tiếp công dân ghi lại nội dung bằng văn 
bản. 
Trường hợp đơn có nhiều nội dung khác nhau thì người tiếp 
công dân hướng dẫn công dân tách riêng từng nội dung để gửi 
đến đúng cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền giải quyết. 
Người tiếp công dân tiếp nhận các thông tin, tài liệu, bằng 
chứng liên quan đến việc khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh 
do công dân cung cấp (nếu có) và phải viết, giao giấy  biên 
nhận các tài liệu đã tiếp nhận cho công dân. 
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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 đến cơ quan, tổ chức, 
đơn vị, người có thẩm quyền thụ lý, giải quyết trong quá trình 
tiếp công dân được thực hiện như sau: 
+ Trường hợp khiếu nại, tố cáo thuộc thẩm quyền giải quyết của 
cơ quan, tổ chức, đơn vị mình và đủ điều kiện thụ lý thì người 
tiếp công dân tiếp nhận thông tin, tài liệu, chứng cứ kèm theo, 
đồng thời báo cáo với Thủ trưởng cơ quan, tổ chức, đơn vị thụ 
lý. 
+ Trường hợp khiếu nại, tố cáo không thuộc thẩm quyền giải 
quyết của cơ quan, tổ chức, đơn vị mình thì hướng dẫn người 
khiếu nại, tố cáo đến cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền để 
khiếu nại, tố cáo. 
Nếu khiếu nại, tố cáo thuộc thẩm quyền giải quyết của cấp dưới 
mà chưa được giải quyết thì xử lý như sau: 
Trường hợp khiếu nại thuộc thẩm quyền của cấp dưới nhưng 
quá thời gian quy định mà chưa được giải quyết thì người tiếp 
công dân phải báo cáo với thủ trưởng cơ quan, tổ chức, đơn vị 
xem xét, quyết định. 
Trường hợp khiếu nại lần đầu đã hết thời hạn nhưng chưa được 
giải quyết thì người tiếp công dân báo cáo thủ trưởng cơ quan, 
tổ chức, đơn vị để xem xét, giải quyết theo quy định của Luật 
khiếu nại. 
Trường hợp tố cáo thuộc thẩm quyền giải quyết của cơ quan, tổ 
chức, đơn vị cấp dưới trực tiếp nhưng quá thời gian quy định 
mà chưa được giải quyết thì người tiếp công dân báo cáo thủ 
trưởng cơ quan, tổ chức, đơn vị để ra văn bản yêu cầu cấp dưới 
giải quyết. 
+ Trường hợp khiếu nại, tố cáo đã được giải quyết đúng chính 
sách, pháp luật thì người tiếp công dân giải thích, hướng dẫn để 
người đến khiếu nại, tố cáo chấp hành nghiêm chỉnh quyết định 
giải quyết khiếu nại, quyết định xử lý hành vi vi phạm bị tố cáo 
và yêu cầu công dân chấm dứt việc khiếu nại, tố cáo. 
+ Trường hợp nhận được đơn khiếu nại, tố cáo không do người 
khiếu nại, người tố cáo trực tiếp chuyển đến thì thực hiện việc 
phân loại và xử lý theo quy định của pháp luật về khiếu nại, tố 
cáo. 
- Việc phân loại, xử lý kiến nghị, phản ánh đến cơ quan, tổ 
chức, đơn vị, người có thẩm quyền thụ lý, giải quyết trong quá 
trình tiếp công dân được thực hiện như sau: 
+ Trường hợp kiến nghị, phản ánh thuộc thẩm quyền giải quyết 
của cơ quan, tổ chức, đơn vị mình thì người tiếp công dân báo 
cáo người có thẩm quyền để nghiên cứu, xem xét, giải quyết 
hoặc phân công bộ phận nghiên cứu, xem xét, giải quyết. 
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+ Trường hợp kiến nghị, phản ánh không thuộc thẩm quyền giải 
quyết của cơ quan, tổ chức, đơn vị mình thì người tiếp công dân 
chuyển đơn hoặc chuyển bản ghi lại nội dung trình bày của 
người kiến nghị, phản ánh đến cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm 
quyền để nghiên cứu, tiếp thu, xem xét, giải quyết. 

Cách thức 
thực hiện 

 
Công dân  đến trụ sở, địa điểm tiếp công dân 
 

Hồ sơ - Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
+ Đơn khiếu nại, đơn tố cáo, đơn kiến nghị, đơn phản ánh hoặc 
văn bản ghi lại nội dung khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh 
(có chữ ký hoặc điểm chỉ của công dân); 
+ Các tài liệu, giấy tờ do người khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, 
phản ánh cung cấp. 
- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

Thời  hạn 
giải quyết 

(tối đa) 

 
Theo khoản 1 Điều 28 Luật Tiếp công dân: 
Trong thời hạn 10 ngày làm việc, kể từ ngày tiếp nhận nội dung 
khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh, người tiếp công dân có 
trách nhiệm trả lời trực tiếp hoặc trả lời bằng văn bản đến người 
đã đến khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh. 

Cơ quan 
thực hiện 

TTHC 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch UBND các 
huyện, thị xã, thành phố Thủ Dầu Một, Chánh Thanh tra các 
huyện, thị xã, thành phố Thủ Dầu Một, Trưởng phòng chuyên 
môn trực thuộc UBND các huyện, thị xã, thành phố Thủ Dầu 
Một. 
- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Ban tiếp công dân các huyện, thị 
xã, thành phố Thủ Dầu Một, Thanh tra các huyện, thị xã, thành 
phố Thủ Dầu Một; các phòng chuyên môn trực thuộc UBND 
các huyện, thị xã, thành phố Thủ Dầu Một. 

Đối tượng 
thực hiện 

TTHC 

- Cá nhân 
- Tổ chức 

Tên mẫu 
đơn, mẫu tờ 

khai 

Các mẫu văn bản ban hành kèm theo Thông tư số 06/2014/TT-
TTCP của Thanh tra Chính phủ ngày 31/10/2014 quy định quy 
trình tiếp công dân; Thông tư số 02/2016/TT-TTCP ngày 
20/10/2016 của Thanh tra Chính phủ. 

Kết quả của 
việc thực 

hiện TTHC 

Cán bộ tiếp dân trả lời trực tiếp hoặc có thông báo bằng văn 
bản. 

Yêu cầu, 
điều kiện 
thực hiện 

TTHC 

Theo Điều 9, Luật tiếp công dân, người tiếp công dân được từ 
chối tiếp người đến nơi tiếp công dân trong các trường hợp sau 
đây: 
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1. Người trong tình trạng say do dùng chất kích thích, 
người mắc bệnh tâm thần hoặc một bệnh khác làm mất khả 
năng nhận thức hoặc khả năng điều khiển hành vi của mình; 

2. Người có hành vi đe dọa, xúc phạm cơ quan, tổ chức, 
đơn vị, người tiếp công dân, người thi hành công vụ hoặc có 
hành vi khác vi phạm nội quy nơi tiếp công dân; 

3. Người khiếu nại, tố cáo về vụ việc đã giải quyết đúng 
chính sách, pháp luật, được cơ quan nhà nước có thẩm quyền 
kiểm tra, rà soát, thông báo bằng văn bản và đã được tiếp, giải 
thích, hướng dẫn nhưng vẫn cố tình khiếu nại, tố cáo kéo dài; 

4. Những trường hợp khác theo quy định của pháp luật. 

Căn cứ pháp 
lý của 
TTHC 

Luật tiếp công dân năm 2013; Luật khiếu nại, Luật tố cáo năm 
2011; Nghị định số 75/2012/NĐ-CP ngày 03/10/2012 của 
Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật khiếu nại; 
Nghị định số 76/2012/NĐ-CP ngày 03/10/2012 của Chính phủ 
quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật tố cáo; Nghị 
định số 64/2014/NĐ-CP ngày 26/6/2014 quy định chi tiết thi 
hành một số điều của Luật tiếp công dân; Thông tư số 
06/2014/TT-TTCP ngày 31/10/2014 quy định quy trình tiếp 
công dân; Thông tư số 02/2016/TT-TTCP ngày 20/10/2016 của 
Thanh tra Chính phủ; Quyết định số 1774/QĐ-TTCP ngày 
18/7/2017 của Thanh tra Chính phủ về việc công bố danh mục 
TTHC được thực hiện và không thực hiện tiếp nhận hồ sơ, trả 
kết quả giải quyết TTHC qua dịch vụ bưu chính công ích thuộc 
phạm vi quản lý nhà nước của Thanh tra Chính phủ. 

 

3. Tiếp công dân tại cấp xã 

Trình tự 
thực hiện 

- Bước 1: Đón tiếp, xác định nhân thân của công dân 
Người tiếp công dân đón tiếp, yêu cầu công dân nêu rõ họ tên, 
địa chỉ hoặc xuất trình giấy tờ tuỳ thân; trường hợp được ủy 
quyền thì yêu cầu xuất trình giấy ủy quyền.  
- Bước 2: Nghe, ghi chép nội dung khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, 
phản ánh, tiếp nhận thông tin, tài liệu 
Khi người khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh có đơn trình 
bày nội dung rõ ràng, đầy đủ thì người tiếp công dân cần xác 
định nội dung vụ việc, yêu cầu của công dân để xử lý cho phù 
hợp. 
Nếu nội dung đơn khiếu nại tố cáo, kiến nghị, phản ánh không 
rõ ràng, chưa đầy đủ thì người tiếp công dân đề nghị công dân 
viết lại đơn hoặc viết bổ sung vào đơn những nội dung chưa rõ, 
còn thiếu. 
Trường hợp không có đơn khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản 
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ánh thì người tiếp công dân hướng dẫn công dân viết đơn theo 
quy định của pháp luật. 
Nếu công dân trình bày trực tiếp thì người tiếp công dân ghi 
chép đầy đủ, trung thực, chính xác nội dung khiếu nại, tố cáo, 
kiến nghị, phản ánh do công dân trình bày; nội dung nào chưa 
rõ thì đề nghị công dân trình bày thêm, sau đó đọc lại cho công 
dân nghe và đề nghị công dân ký tên hoặc điểm chỉ xác nhận 
vào văn bản. 
Trường hợp nhiều người đến khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản 
ánh về cùng một nội dung thì người tiếp công dân hướng dẫn họ 
cử người đại diện để trình bày nội dung khiếu nại, tố cáo, kiến 
nghị, phản ánh; người tiếp công dân ghi lại nội dung bằng văn 
bản. 
Trường hợp đơn có nhiều nội dung khác nhau thì người tiếp 
công dân hướng dẫn công dân tách riêng từng nội dung để gửi 
đến đúng cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền giải quyết. 
Người tiếp công dân tiếp nhận các thông tin, tài liệu, bằng 
chứng liên quan đến việc khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh 
do công dân cung cấp (nếu có) và phải viết, giao giấy  biên 
nhận các tài liệu đã tiếp nhận cho công 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 đến cơ quan, tổ chức, 
đơn vị, người có thẩm quyền thụ lý, giải quyết trong quá trình 
tiếp công dân được thực hiện như sau: 
+ Trường hợp khiếu nại, tố cáo thuộc thẩm quyền giải quyết của 
cơ quan, tổ chức, đơn vị mình và đủ điều kiện thụ lý thì người 
tiếp công dân tiếp nhận thông tin, tài liệu, chứng cứ kèm theo, 
đồng thời báo cáo với Thủ trưởng cơ quan, tổ chức, đơn vị thụ 
lý. 
+ Trường hợp khiếu nại, tố cáo không thuộc thẩm quyền giải 
quyết của cơ quan, tổ chức, đơn vị mình thì hướng dẫn người 
khiếu nại, tố cáo đến cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền để 
khiếu nại, tố cáo. 
+ Trường hợp khiếu nại, tố cáo đã được giải quyết đúng chính 
sách, pháp luật thì người tiếp công dân giải thích, hướng dẫn để 
người đến khiếu nại, tố cáo chấp hành nghiêm chỉnh quyết định 
giải quyết khiếu nại, quyết định xử lý hành vi vi phạm bị tố cáo 
và yêu cầu công dân chấm dứt việc khiếu nại, tố cáo. 
+ Trường hợp nhận được đơn khiếu nại, tố cáo không do người 
khiếu nại, người tố cáo trực tiếp chuyển đến thì thực hiện việc 
phân loại và xử lý theo quy định của pháp luật về khiếu nại, tố 
cáo. 
- Việc phân loại, xử lý kiến nghị, phản ánh đến cơ quan, tổ 
chức, đơn vị, người có thẩm quyền thụ lý, giải quyết trong quá 
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trình tiếp công dân được thực hiện như sau: 
+ Trường hợp kiến nghị, phản ánh thuộc thẩm quyền giải quyết 
của cơ quan, tổ chức, đơn vị mình thì người tiếp công dân báo 
cáo người có thẩm quyền để nghiên cứu, xem xét, giải quyết 
hoặc phân công bộ phận nghiên cứu, xem xét, giải quyết. 
+ Trường hợp kiến nghị, phản ánh không thuộc thẩm quyền giải 
quyết của cơ quan, tổ chức, đơn vị mình thì người tiếp công dân 
chuyển đơn hoặc chuyển bản ghi lại nội dung trình bày của 
người kiến nghị, phản ánh đến cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm 
quyền để nghiên cứu, tiếp thu, xem xét, giải quyết. 

Cách thức 
thực hiện 

Công dân đến trụ sở UBND cấp xã 

Hồ sơ - Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
 +  Đơn khiếu nại, đơn tố cáo, đơn kiến nghị, đơn phản ánh 
hoặc văn bản ghi lại nội dung khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản 
ánh (có chữ ký hoặc điểm chỉ của công dân); 
  + Các tài liệu, giấy tờ do người khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, 
phản ánh cung cấp. 
- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

Thời  hạn 
giải quyết 

 
Theo khoản 1 Điều 28 Luật Tiếp công dân: 
Trong thời hạn 10 ngày làm việc, kể từ ngày tiếp nhận nội dung 
khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh, người tiếp công dân có 
trách nhiệm trả lời trực tiếp hoặc trả lời bằng văn bản đến người 
đã đến khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh. 

Cơ quan 
thực hiện 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch UBND cấp xã. 
- Cơ quan trực tiếp thực hiện: UBND cấp xã. 

Đối tượng 
thực hiện 

TTHC 

- Cá nhân 
- Tổ chức 

Tên mẫu 
đơn, mẫu tờ 

khai 

Các mẫu văn bản ban hành kèm theo Thông tư số 06/2014/TT-
TTCP của Thanh tra Chính phủ ngày 31/10/2014 quy định quy 
trình tiếp công dân; Thông tư số 02/2016/TT-TTCP ngày 
20/10/2016 của Thanh tra Chính phủ. 

Kết quả của 
việc thực 

hiện TTHC 

Cán bộ tiếp dân trả lời trực tiếp hoặc có thông báo bằng văn 
bản. 

Yêu cầu, 
điều kiện 
thực hiện 

TTHC 

Theo Điều 9, Luật tiếp công dân, người tiếp công dân 
được từ chối tiếp người đến nơi tiếp công dân trong các trường 
hợp sau đây: 

1. Người trong tình trạng say do dùng chất kích thích, 
người mắc bệnh tâm thần hoặc một bệnh khác làm mất khả 
năng nhận thức hoặc khả năng điều khiển hành vi của mình; 

2. Người có hành vi đe dọa, xúc phạm cơ quan, tổ chức, 
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đơn vị, người tiếp công dân, người thi hành công vụ hoặc có 
hành vi khác vi phạm nội quy nơi tiếp công dân; 

3. Người khiếu nại, tố cáo về vụ việc đã giải quyết đúng 
chính sách, pháp luật, được cơ quan nhà nước có thẩm quyền 
kiểm tra, rà soát, thông báo bằng văn bản và đã được tiếp, giải 
thích, hướng dẫn nhưng vẫn cố tình khiếu nại, tố cáo kéo dài; 

4. Những trường hợp khác theo quy định của pháp luật. 

Căn cứ pháp 
lý của 
TTHC 

Luật tiếp công dân năm 2013; Luật khiếu nại, Luật tố cáo năm 
2011; Nghị định số 75/2012/NĐ-CP ngày 03/10/2012 của 
Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật khiếu nại; 
Nghị định số 76/2012/NĐ-CP ngày 03/10/2012 của Chính phủ 
quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật tố cáo; Nghị 
định số 64/2014/NĐ-CP ngày 26/6/2014 quy định chi tiết thi 
hành một số điều của Luật tiếp công dân; Thông tư số 
06/2014/TT-TTCP ngày 31/10/2014 quy định quy trình tiếp 
công dân; Thông tư số 02/2016/TT-TTCP ngày 20/10/2016 của 
Thanh tra Chính phủ; Quyết định số 1774/QĐ-TTCP ngày 
18/7/2017 của Thanh tra Chính phủ về việc công bố danh mục 
TTHC được thực hiện và không thực hiện tiếp nhận hồ sơ, trả 
kết quả giải quyết TTHC qua dịch vụ bưu chính công ích thuộc 
phạm vi quản lý nhà nước của Thanh tra Chính phủ. 

 
IV. Thủ tục xử lý đơn 
1. Xử lý đơn tại cấp tỉnh 
 
Trình tự 
thực hiện 

 Bước 1: Nhận đơn 
Tiếp nhận đơn, vào sổ công văn đến (hoặc nhập vào máy tính). 
 Bước 2: Phân loại và xử lý đơn  
 - Đối với đơn khiếu nại: 
Đơn khiếu nại thuộc thẩm quyền giải quyết 
Đơn khiếu nại thuộc thẩm quyền giải quyết và không thuộc một 
trong các trường hợp không được thụ lý giải quyết theo quy 
định tại Điều 11 của Luật khiếu nại thì người xử lý đơn đề xuất 
thủ trưởng cơ quan, tổ chức, đơn vị thụ lý để giải quyết theo 
quy định của pháp luật.  
Đơn khiếu nại thuộc thẩm quyền giải quyết nhưng không đủ 
điều kiện thụ lý giải quyết thì căn cứ vào từng trường hợp cụ 
thể để trả lời hoặc hướng dẫn cho người khiếu nại biết rõ lý do 
không được thụ lý giải quyết hoặc bổ sung những thủ tục cần 
thiết để thực hiện việc khiếu nại.  
 Đơn khiếu nại thuộc thẩm quyền của cấp dưới nhưng quá thời 
hạn giải quyết theo quy định của Luật khiếu nại mà chưa được 
giải quyết thì người xử lý đơn báo cáo thủ trưởng cơ quan, tổ 
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chức, đơn vị xem xét, quyết định. 
Đơn khiếu nại không thuộc thẩm quyền giải quyết: 
Đơn khiếu nại không thuộc thẩm quyền giải quyết của thủ 
trưởng cơ quan, tổ chức, đơn vị thì người xử lý đơn hướng dẫn 
người khiếu nại gửi đơn đến cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm 
quyền giải quyết. Việc hướng dẫn chỉ thực hiện một lần. 
Đơn khiếu nại do đại biểu Quốc hội, đại biểu Hội đồng nhân 
dân, Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam và các thành viên của 
Mặt trận, các cơ quan báo chí hoặc các cơ quan, tổ chức khác 
theo quy định của pháp luật chuyển đến nhưng không thuộc 
thẩm quyền, trách nhiệm giải quyết thì người xử lý đơn đề xuất 
thủ trưởng cơ quan gửi trả lại đơn kèm theo các giấy tờ, tài liệu 
(nếu có) và nêu rõ lý do cho cơ quan, tổ chức, cá nhân chuyển 
đơn đến.  
Đơn khiếu nại có họ tên, chữ ký của nhiều người: 
Đơn khiếu nại có họ tên, chữ ký của nhiều người nhưng không 
thuộc thẩm quyền giải quyết của cơ quan, tổ chức, đơn vị thì 
người xử lý đơn hướng dẫn cho một người khiếu nại có họ, tên, 
địa chỉ rõ ràng gửi đơn đến đúng cơ quan, tổ chức, đơn vị, 
người có thẩm quyền giải quyết.  
Đơn khiếu nại có họ tên, chữ ký của nhiều người thuộc thẩm 
quyền giải quyết thì người xử lý đơn đề xuất thủ trưởng cơ 
quan, tổ chức, đơn vị thụ lý để giải quyết theo quy định của 
pháp luật.  
Đơn khiếu nại có kèm theo giấy tờ, tài liệu gốc: 
Trường hợp đơn khiếu nại không được thụ lý để giải quyết 
nhưng có gửi kèm theo giấy tờ, tài liệu gốc thì cơ quan, tổ chức, 
đơn vị nhận được đơn phải trả lại cho người khiếu nại giấy tờ, 
tài liệu đó; nếu khiếu nại được thụ lý để giải quyết thì việc trả 
lại giấy tờ, tài liệu gốc được thực hiện ngay sau khi ban hành 
quyết định giải quyết khiếu 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 khiếu nại đối với quyết định giải quyết khiếu nại đã có 
hiệu lực pháp luật nhưng trong quá trình nghiên cứu, xem xét 
nếu có căn cứ cho rằng việc giải quyết khiếu nại có dấu hiệu vi 
phạm pháp luật làm ảnh hưởng đến quyền, lợi ích hợp pháp của 
người khiếu nại hoặc cá nhân, cơ quan, tổ chức khác có liên 
quan, đe dọa xâm phạm đến lợi ích của nhà nước hoặc có tình 
tiết mới làm thay đổi nội dung vụ việc khiếu nại theo quy định 
tại Điều 20 Nghị định 75/2012/NĐ-CP ngày 03/10/2012 của 
Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật khiếu nại thì 
người xử lý đơn phải báo cáo để thủ trưởng cơ quan, tổ chức, 
đơn vị xem xét, giải quyết theo thẩm quyền hoặc báo cáo cơ 
quan, tổ chức, đơn vị người có thẩm quyền xem xét, quyết định. 
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Đơn khiếu nại đối với quyết định hành chính có khả năng gây 
hậu quả khó khắc phục 
Trong trường hợp có căn cứ cho rằng việc thi hành quyết định 
hành chính sẽ gây ra hậu quả khó khắc phục thì người xử lý đơn 
phải kịp thời báo cáo để thủ trưởng cơ quan xem xét, quyết định 
tạm đình chỉ hoặc kiến nghị cơ quan thẩm quyền, người có 
thẩm quyền tạm đình chỉ việc thi hành quyết định hành chính. 

- Đối với đơn tố cáo: 
+ Đơn tố cáo thuộc thẩm quyền: 
Nếu nội dung đơn tố cáo thuộc thẩm quyền giải quyết của thủ 
trưởng cơ quan, tổ chức, đơn vị mà không thuộc một trong các 
trường hợp quy định tại khoản 2 Điều 20 Luật tố cáo thì người 
xử lý đơn báo cáo thủ trưởng cơ quan, tổ chức, đơn vị để thụ lý 
giải quyết theo quy định.  
+ Đơn tố cáo không thuộc thẩm quyền 
 Đơn tố cáo không thuộc thẩm quyền giải quyết thì người xử lý 
đơn đề xuất với thủ trưởng cơ quan, tổ chức, đơn vị chuyển đơn 
và các chứng cứ, thông tin, tài liệu kèm theo (nếu có) đến cơ 
quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền để được giải quyết theo 
quy định của pháp luật theo quy định tại điểm b khoản 1 Điều 
20 của Luật tố cáo.  
 Đơn tố cáo thuộc thẩm quyền giải quyết của cấp dưới trực tiếp 
nhưng quá thời hạn theo quy định của Luật tố cáo mà chưa 
được giải quyết thì người xử lý đơn báo cáo để thủ trưởng cơ 
quan, tổ chức, đơn vị ra văn bản yêu cầu cấp dưới giải quyết. 
+ Nếu tố cáo hành vi phạm tội thì chuyển cho cơ quan có thẩm 
quyền theo quy định của pháp luật tố tụng hình sự.           
+ Đơn tố cáo đối với đảng viên 
Đơn tố cáo đối với đảng viên vi phạm quy định, Điều lệ của 
Đảng được thực hiện theo quy định của Ban Chấp hành Trung 
ương và hướng dẫn của Ủy ban Kiểm tra Trung ương, Tỉnh ủy, 
Thành ủy, Đảng ủy trực thuộc trung ương. 
+ 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: 
Người xử lý đơn phải kịp thời báo cáo, tham mưu, đề xuất để 
thủ trưởng cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền áp dụng biện 
pháp ngăn chặn theo quy định của pháp luật hoặc thông báo cho 
cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền áp dụng biện pháp kịp 
thời ngăn chặn, xử lý theo quy định của pháp luật. 
+ Đơn tố cáo xuất phát từ việc khiếu nại không đạt được mục 
đích 
Đối với đơn tố cáo xuất phát từ việc khiếu nại không đạt được 
mục đích, công dân chuyển sang tố cáo đối với người giải quyết 
khiếu nại nhưng không cung cấp được thông tin, tài liệu, chứng 
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cứ để chứng minh cho việc tố cáo của mình thì cơ quan, người 
có thẩm quyền không thụ lý giải quyết nội dung tố cáo. 
+ Xử lý đối với trường hợp tố cáo như quy định tại khoản 2 
Điều 20 của Luật tố cáo: 
Tố cáo thuộc các trường hợp quy định tại khoản 2 Điều 20 của 
Luật tố cáo thì cơ quan nhận được đơn không chuyển đơn, 
không thụ lý để giải quyết đồng thời có văn bản giải thích và trả 
lại đơn cho người tố cáo. 
+ 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 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 chứng minh nội dung tố cáo hành vi tham nhũng, 
hành vi tội phạm thì người xử lý đơn báo cáo thủ trưởng cơ 
quan, tổ chức, đơn vị xử lý theo quy định của pháp luật về 
phòng, chống tham nhũng, pháp luật tố tụng hình sự. 
- Xử lý các loại đơn khác: 
+ Đơn kiến nghị, phản ánh: 
 Đơn kiến nghị, phản ánh thuộc thẩm quyền, trách nhiệm của cơ 
quan, tổ chức, đơn vị giải quyết thì người xử lý đơn đề xuất thủ 
trưởng cơ quan, tổ chức, đơn vị thụ lý giải quyết. 
Đơn kiến nghị, phản ánh không thuộc thẩm quyền giải quyết 
của cơ quan, tổ chức, đơn vị thì người xử lý đơn đề xuất thủ 
trưởng cơ quan, tổ chức, đơn vị xem xét, quyết định việc 
chuyển đơn và các tài liệu kèm theo (nếu có) đến cơ quan, tổ 
chức, đơn vị, người có thẩm quyền để giải quyết.  
 + Đơn có nhiều nội dung khác nhau 
Đối với đơn có nhiều nội dung khác nhau thuộc thẩm quyền 
giải quyết của nhiều cơ quan, tổ chức, đơn vị thì người xử lý 
đơn hướng dẫn người gửi đơn tách riêng từng nội dung để gửi 
đến đúng cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền giải quyết. 
+ Đơn thuộc thẩm quyền giải quyết của cơ quan tiến hành tố 
tụng, thi hành án: 
Đơn thuộc thẩm quyền giải quyết của cơ quan tiến hành tố tụng 
hình sự, tố tụng dân sự, tố tụng hành chính, thi hành án thì 
người xử lý đơn hướng dẫn gửi đơn hoặc chuyển đơn đến cơ 
quan có thẩm quyền để xử lý theo quy định của pháp luật tố 
tụng hình sự, tố tụng dân sự, tố tụng hành chính, thi hành án. 
+ Đơn thuộc thẩm quyền giải quyết của cơ quan dân cử: 
Người xử lý đơn hướng dẫn gửi đơn hoặc chuyển đơn đến cơ 
quan có thẩm quyền để được giải quyết theo quy định của pháp 
luật. 
+ 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, 
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tổ chức xã hội, tổ chức xã hội - nghề nghiệp, tổ chức tôn giáo: 
Người xử lý đơn trình thủ trưởng cơ quan, tổ chức, đơn vị 
hướng dẫn người gửi đơn hoặc chuyển đơn đến tổ chức có thẩm 
quyền để được xem xét giải quyết theo quy định của pháp luật 
và Điều lệ, Quy chế của tổ chức đó. 
+ Đơn thuộc thẩm quyền giải quyết của đơn vị sự nghiệp công 
lập, doanh nghiệp nhà nước: 
Người xử lý đơn trình thủ trưởng cơ quan, tổ chức, đơn vị 
hướng dẫn người gửi đơn hoặc chuyển đơn đến đơn vị sự 
nghiệp công lập, doanh nghiệp nhà nước đó để giải quyết theo 
quy định của pháp luật. 
+ Đơn khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh những vụ việc có 
tính chất phức tạp 
Đơn kiến nghị, phản ánh, khiếu nại, tố cáo phức tạp, gay gắt với 
sự tham gia của nhiều người; những vụ việc có liên quan đến 
chính sách dân tộc, tôn giáo thì người xử lý đơn phải báo cáo 
với thủ trưởng cơ quan, tổ chức, đơn vị để áp dụng các biện 
pháp theo thẩm quyền kịp thời xử lý hoặc đề nghị với các cơ 
quan, tổ chức, đơn vị có liên quan áp dụng biện pháp xử lý.   
                         

Cách thức 
thực hiện 

- Gửi đơn trực tiếp. 

- Gửi qua Dịch vụ Bưu chính công ích. 
Thành phần, 
số lượng hồ 

sơ 

- Thành phần hồ sơ: 
 Đơn khiếu nại, đơn tố cáo, đơn kiến nghị, đơn phản ánh và các 
tài liệu, chứng cứ liên quan (nếu có). 
-  Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

Thời  hạn 
giải quyết 

Trong thời hạn 10 ngày, kể từ ngày nhận được đơn khiếu nại, tố 
cáo, kiến nghị, phản ánh. 

Đối tượng 
thực hiện 

TTHC 

- Cá nhân 
- Tổ chức 

Cơ quan 
thực hiện 

TTHC 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch UBND tỉnh, 
Chánh Thanh tra tỉnh; Giám đốc sở. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Ban tiếp công dân tỉnh, bộ phận 
xử lý đơn thư thuộc Thanh tra tỉnh và các sở. 

Kết quả 
thực hiện 

TTHC 

Văn bản trả lời, văn bản hướng dẫn, văn bản chuyển đơn hoặc 
văn bản thụ lý giải quyết khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh 

Phí, lệ phí Không có (Nếu thực hiện theo dịch vụ bưu chính công ích thì 
phần phí lệ phí đối với trường hợp này áp dụng theo Giá cước 
và chính sách miễn, giảm giá cước dịch vụ nhận gửi hồ sơ, 
chuyển trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính qua dịch vụ 
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bưu chính công ích ban hành kèm theo Quyết định số 1268/QĐ-
BĐVN của Tổng Công ty Bưu điện Việt Nam, ngày 11 tháng 11 
năm 2017 được đính kèm sau Quyết định này) 

Tên mẫu 
đơn, mẫu tờ 

khai 

Các mẫu văn bản ban hành kèm theo Thông tư số 07/2014/TT-
TTCP của Thanh tra Chính phủ ngày 31/10/2014 quy định quy 
trình xử lý đơn; Thông tư số 02/2016/TT-TTCP ngày 
20/10/2016 của Thanh tra Chính phủ. 

Căn cứ pháp 
lý của 
TTHC 

Luật khiếu nại, Luật tố cáo năm 2011, Luật tiếp công dân năm 

2013; Nghị định số 75/2012/NĐ-CP ngày 03/10/2012 quy định 

chi tiết một số điều của Luật khiếu nại; Nghị định số 

76/2012/NĐ-CP ngày 03/10/2012 quy định chi tiết thi hành một 

số điều của Luật tố cáo; Nghị định số 64/2014/NĐ-CP ngày 

26/6/2014 quy định chi tiết một số điều của Luật tiếp công dân; 

Thông tư số 07/2014/TT-TTCP ngày 31/10/2014 quy định quy 

trình xử lý đơn khiếu nại, đơn tố cáo, đơn kiến nghị, phản ánh; 

Thông tư số 02/2016/TT-TTCP ngày 20/10/2016 của Thanh tra 

Chính phủ; Quyết định số 1774/QĐ-TTCP ngày 18/7/2017 của 

Thanh tra Chính phủ về việc công bố danh mục TTHC được 

thực hiện và không thực hiện tiếp nhận hồ sơ, trả kết quả giải 

quyết TTHC qua dịch vụ bưu chính công ích thuộc phạm vi 

quản lý nhà nước của Thanh tra Chính phủ. 
 
2. Xử lý đơn tại cấp huyện 

 
Trình tự 
thực hiện 

 Bước 1: Nhận đơn 
Tiếp nhận đơn, vào sổ công văn đến (hoặc nhập vào máy tính). 
 Bước 2: Phân loại và xử lý đơn  
 - Đối với đơn khiếu nại: 
Đơn khiếu nại thuộc thẩm quyền giải quyết 
Đơn khiếu nại thuộc thẩm quyền giải quyết và không thuộc một 
trong các trường hợp không được thụ lý giải quyết theo quy định 
tại Điều 11 của Luật khiếu nại thì người xử lý đơn đề xuất thủ 
trưởng cơ quan, tổ chức, đơn vị thụ lý để giải quyết theo quy định 
của pháp luật.  
Đơn khiếu nại thuộc thẩm quyền giải quyết nhưng không đủ điều 
kiện thụ lý giải quyết thì căn cứ vào từng trường hợp cụ thể để trả 
lời hoặc hướng dẫn cho người khiếu nại biết rõ lý do không được 
thụ lý giải quyết hoặc bổ sung những thủ tục cần thiết để thực 
hiện việc khiếu nại.  
 Đơn khiếu nại thuộc thẩm quyền của cấp dưới nhưng quá thời 
hạn giải quyết theo quy định của Luật khiếu nại mà chưa được 
giải quyết thì người xử lý đơn báo cáo thủ trưởng cơ quan, tổ 
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chức, đơn vị xem xét, quyết định. 
Đơn khiếu nại không thuộc thẩm quyền giải quyết: 
Đơn khiếu nại không thuộc thẩm quyền giải quyết của thủ trưởng 
cơ quan, tổ chức, đơn vị thì người xử lý đơn hướng dẫn người 
khiếu nại gửi đơn đến cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền 
giải quyết. Việc hướng dẫn chỉ thực hiện một lần. 
Đơn khiếu nại do đại biểu Quốc hội, đại biểu Hội đồng nhân dân, 
Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam và các thành viên của Mặt 
trận, các cơ quan báo chí hoặc các cơ quan, tổ chức khác theo quy 
định của pháp luật chuyển đến nhưng không thuộc thẩm quyền, 
trách nhiệm giải quyết thì người xử lý đơn đề xuất thủ trưởng cơ 
quan gửi trả lại đơn kèm theo các giấy tờ, tài liệu (nếu có) và nêu 
rõ lý do cho cơ quan, tổ chức, cá nhân chuyển đơn đến.  
Đơn khiếu nại có họ tên, chữ ký của nhiều người: 
Đơn khiếu nại có họ tên, chữ ký của nhiều người nhưng không 
thuộc thẩm quyền giải quyết của cơ quan, tổ chức, đơn vị thì 
người xử lý đơn hướng dẫn cho một người khiếu nại có họ, tên, 
địa chỉ rõ ràng gửi đơn đến đúng cơ quan, tổ chức, đơn vị, người 
có thẩm quyền giải quyết.  
Đơn khiếu nại có họ tên, chữ ký của nhiều người thuộc thẩm 
quyền giải quyết thì người xử lý đơn đề xuất thủ trưởng cơ quan, 
tổ chức, đơn vị thụ lý để giải quyết theo quy định của pháp luật.  
Đơn khiếu nại có kèm theo giấy tờ, tài liệu gốc: 
Trường hợp đơn khiếu nại không được thụ lý để giải quyết nhưng 
có gửi kèm theo giấy tờ, tài liệu gốc thì cơ quan, tổ chức, đơn vị 
nhận được đơn phải trả lại cho người khiếu nại giấy tờ, tài liệu 
đó; nếu khiếu nại được thụ lý để giải quyết thì việc trả lại giấy tờ, 
tài liệu gốc được thực hiện ngay sau khi ban hành quyết định giải 
quyết khiếu 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 khiếu nại đối với quyết định giải quyết khiếu nại đã có hiệu 
lực pháp luật nhưng trong quá trình nghiên cứu, xem xét nếu có 
căn cứ cho rằng việc giải quyết khiếu nại có dấu hiệu vi phạm 
pháp luật làm ảnh hưởng đến quyền, lợi ích hợp pháp của người 
khiếu nại hoặc cá nhân, cơ quan, tổ chức khác có liên quan, đe 
dọa xâm phạm đến lợi ích của nhà nước hoặc có tình tiết mới làm 
thay đổi nội dung vụ việc khiếu nại theo quy định tại Điều 20 
Nghị định 75/2012/NĐ-CP ngày 03/10/2012 của Chính phủ quy 
định chi tiết một số điều của Luật khiếu nại thì người xử lý đơn 
phải báo cáo để thủ trưởng cơ quan, tổ chức, đơn vị xem xét, giải 
quyết theo thẩm quyền hoặc báo cáo cơ quan, tổ chức, đơn vị 
người có thẩm quyền xem xét, quyết định. 
Đơn khiếu nại đối với quyết định hành chính có khả năng gây 
hậu quả khó khắc phục 
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Trong trường hợp có căn cứ cho rằng việc thi hành quyết định 
hành chính sẽ gây ra hậu quả khó khắc phục thì người xử lý đơn 
phải kịp thời báo cáo để thủ trưởng cơ quan xem xét, quyết định 
tạm đình chỉ hoặc kiến nghị cơ quan thẩm quyền, người có thẩm 
quyền tạm đình chỉ việc thi hành quyết định hành chính. 

- Đối với đơn tố cáo: 
+ Đơn tố cáo thuộc thẩm quyền: 
Nếu nội dung đơn tố cáo thuộc thẩm quyền giải quyết của thủ 
trưởng cơ quan, tổ chức, đơn vị mà không thuộc một trong các 
trường hợp quy định tại khoản 2 Điều 20 Luật tố cáo thì người xử 
lý đơn báo cáo thủ trưởng cơ quan, tổ chức, đơn vị để thụ lý giải 
quyết theo quy định.  
+ Đơn tố cáo không thuộc thẩm quyền 
 Đơn tố cáo không thuộc thẩm quyền giải quyết thì người xử lý 
đơn đề xuất với thủ trưởng cơ quan, tổ chức, đơn vị chuyển đơn 
và các chứng cứ, thông tin, tài liệu kèm theo (nếu có) đến cơ 
quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền để được giải quyết theo quy 
định của pháp luật theo quy định tại điểm b khoản 1 Điều 20 của 
Luật tố cáo.  
Đơn tố cáo thuộc thẩm quyền giải quyết của cấp dưới trực tiếp 
nhưng quá thời hạn theo quy định của Luật tố cáo mà chưa được 
giải quyết thì người xử lý đơn báo cáo để thủ trưởng cơ quan, tổ 
chức, đơn vị ra văn bản yêu cầu cấp dưới giải quyết. 
+ Nếu tố cáo hành vi phạm tội thì chuyển cho cơ quan có thẩm 
quyền theo quy định của pháp luật tố tụng hình sự.           
+ Đơn tố cáo đối với đảng viên 
Đơn tố cáo đối với đảng viên vi phạm quy định, Điều lệ của Đảng 
được thực hiện theo quy định của Ban Chấp hành Trung ương và 
hướng dẫn của Ủy ban Kiểm tra Trung ương, Tỉnh ủy, Thành ủy, 
Đảng ủy trực thuộc trung ương. 
+ 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: 
Người xử lý đơn phải kịp thời báo cáo, tham mưu, đề xuất để thủ 
trưởng cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền áp dụng biện pháp 
ngăn chặn theo quy định của pháp luật hoặc thông báo cho cơ 
quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền áp dụng biện pháp kịp thời 
ngăn chặn, xử lý theo quy định của pháp luật. 
+ Đơn tố cáo xuất phát từ việc khiếu nại không đạt được mục 
đích 
Đối với đơn tố cáo xuất phát từ việc khiếu nại không đạt được 
mục đích, công dân chuyển sang tố cáo đối với người giải quyết 
khiếu nại nhưng không cung cấp được thông tin, tài liệu, chứng 
cứ để chứng minh cho việc tố cáo của mình thì cơ quan, người có 
thẩm quyền không thụ lý giải quyết nội dung tố cáo. 
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+ Xử lý đối với trường hợp tố cáo như quy định tại khoản 2 Điều 
20 của Luật tố cáo: 
Tố cáo thuộc các trường hợp quy định tại khoản 2 Điều 20 của 
Luật tố cáo thì cơ quan nhận được đơn không chuyển đơn, không 
thụ lý để giải quyết đồng thời có văn bản giải thích và trả lại đơn 
cho người tố cáo. 
+ 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 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 chứng minh nội dung tố cáo hành vi tham nhũng, hành vi 
tội phạm thì người xử lý đơn báo cáo thủ trưởng cơ quan, tổ 
chức, đơn vị xử lý theo quy định của pháp luật về phòng, chống 
tham nhũng, pháp luật tố tụng hình sự. 
- Xử lý các loại đơn khác: 
+ Đơn kiến nghị, phản ánh: 
 Đơn kiến nghị, phản ánh thuộc thẩm quyền, trách nhiệm của cơ 
quan, tổ chức, đơn vị giải quyết thì người xử lý đơn đề xuất thủ 
trưởng cơ quan, tổ chức, đơn vị thụ lý giải quyết. 
Đơn kiến nghị, phản ánh không thuộc thẩm quyền giải quyết của 
cơ quan, tổ chức, đơn vị thì người xử lý đơn đề xuất thủ trưởng 
cơ quan, tổ chức, đơn vị xem xét, quyết định việc chuyển đơn và 
các tài liệu kèm theo (nếu có) đến cơ quan, tổ chức, đơn vị, người 
có thẩm quyền để giải quyết.  
 + Đơn có nhiều nội dung khác nhau 
Đối với đơn có nhiều nội dung khác nhau thuộc thẩm quyền giải 
quyết của nhiều cơ quan, tổ chức, đơn vị thì người xử lý đơn 
hướng dẫn người gửi đơn tách riêng từng nội dung để gửi đến 
đúng cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền giải quyết. 
+ Đơn thuộc thẩm quyền giải quyết của cơ quan tiến hành tố 
tụng, thi hành án: 
Đơn thuộc thẩm quyền giải quyết của cơ quan tiến hành tố tụng 
hình sự, tố tụng dân sự, tố tụng hành chính, thi hành án thì người 
xử lý đơn hướng dẫn gửi đơn hoặc chuyển đơn đến cơ quan có 
thẩm quyền để xử lý theo quy định của pháp luật tố tụng hình sự, 
tố tụng dân sự, tố tụng hành chính, thi hành án. 
+ Đơn thuộc thẩm quyền giải quyết của cơ quan dân cử: 
Người xử lý đơn hướng dẫn gửi đơn hoặc chuyển đơn đến cơ 
quan có thẩm quyền để được giải quyết theo quy định của pháp 
luật. 
+ 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: 
Người xử lý đơn trình thủ trưởng cơ quan, tổ chức, đơn vị hướng 



45 
 

dẫn người gửi đơn hoặc chuyển đơn đến tổ chức có thẩm quyền 
để được xem xét giải quyết theo quy định của pháp luật và Điều 
lệ, Quy chế của tổ chức đó. 
+ Đơn thuộc thẩm quyền giải quyết của đơn vị sự nghiệp công 
lập, doanh nghiệp nhà nước: 
Người xử lý đơn trình thủ trưởng cơ quan, tổ chức, đơn vị hướng 
dẫn người gửi đơn hoặc chuyển đơn đến đơn vị sự nghiệp công 
lập, doanh nghiệp nhà nước đó để giải quyết theo quy định của 
pháp luật. 
+ Đơn khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh những vụ việc có 
tính chất phức tạp 
Đơn kiến nghị, phản ánh, khiếu nại, tố cáo phức tạp, gay gắt với 
sự tham gia của nhiều người; những vụ việc có liên quan đến 
chính sách dân tộc, tôn giáo thì người xử lý đơn phải báo cáo với 
thủ trưởng cơ quan, tổ chức, đơn vị để áp dụng các biện pháp 
theo thẩm quyền kịp thời xử lý hoặc đề nghị với các cơ quan, tổ 
chức, đơn vị có liên quan áp dụng biện pháp xử lý.                          
                                                                                                                                                                           

Cách thức 
thực hiện 

- Gửi đơn trực tiếp. 

Gửi qua Dịch vụ Bưu chính công ích. 
Thành phần, 
số lượng hồ 

sơ 

- Thành phần hồ sơ: 
 Đơn khiếu nại, đơn tố cáo, đơn kiến nghị, đơn phản ánh và các 
tài liệu, chứng cứ liên quan (nếu có). 
- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 
 

Thời  hạn 
giải quyết 

Trong thời hạn 10 ngày, kể từ ngày nhận được đơn khiếu nại, tố 
cáo, kiến nghị, phản ánh. 

Đối tượng 
thực hiện 

TTHC 

- Cá nhân 
- Tổ chức 

Cơ quan 
thực hiện 

TTHC 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch UBND các huyện, 
thị xã, thành phố Thủ Dầu Một, Chánh Thanh tra các huyện, thị 
xã, thành phố Thủ Dầu Một, Trưởng phòng trực thuộc UBND các 
huyện, thị xã, thành phố Thủ Dầu Một. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Ban tiếp công dân các huyện, thị 
xã, thành phố Thủ Dầu Một, Thanh tra các huyện, thị xã, thành 
phố Thủ Dầu Một, các phòng chuyên môn trực thuộc UBND các 
huyện, thị xã, thành phố Thủ Dầu Một. 

Kết quả 
thực hiện 

TTHC 

Văn bản trả lời, văn bản hướng dẫn, văn bản chuyển đơn hoặc 
văn bản thụ lý giải quyết khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh 

Tên mẫu 
đơn, mẫu tờ 

Các mẫu văn bản ban hành kèm theo Thông tư số 07/2014/TT-
TTCP của Thanh tra Chính phủ ngày 31/10/2014 quy định quy 
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khai trình xử lý đơn; Thông tư số 02/2016/TT-TTCP ngày 20/10/2016 
của Thanh tra Chính phủ. 

Phí, lệ phí Không có (Nếu thực hiện theo dịch vụ bưu chính công ích thì 
phần phí lệ phí đối với trường hợp này áp dụng theo Giá cước và 
chính sách miễn, giảm giá cước dịch vụ nhận gửi hồ sơ, chuyển 
trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính qua dịch vụ bưu chính 
công ích ban hành kèm theo Quyết định số 1268/QĐ-BĐVN của 
Tổng Công ty Bưu điện Việt Nam, ngày 11 tháng 11 năm 2017 
được đính kèm theo sau Quyết định này) 

Căn cứ pháp 
lý của 
TTHC 

Luật khiếu nại, Luật tố cáo năm 2011, Luật tiếp công dân năm 

2013; Nghị định số 75/2012/NĐ-CP ngày 03/10/2012 của Chính 

phủ quy định chi tiết một số điều của Luật khiếu nại; Nghị định 

số 76/2012/NĐ-CP ngày 03/10/2012 của Chính phủ quy định chi 

tiết thi hành một số điều của Luật tố cáo; Nghị định số 

64/2014/NĐ-CP ngày 26/6/2014 của Chính phủ quy định chi tiết 

một số điều của Luật tiếp công dân; Thông tư số 07/2014/TT-

TTCP ngày 31/10/2014 quy định quy trình xử lý đơn khiếu nại, 

đơn tố cáo, đơn kiến nghị, phản ánh; Thông tư số 02/2016/TT-

TTCP ngày 20/10/2016 của Thanh tra Chính phủ; Quyết định số 

1774/QĐ-TTCP ngày 18/7/2017 của Thanh tra Chính phủ về việc 

công bố danh mục TTHC được thực hiện và không thực hiện tiếp 

nhận hồ sơ, trả kết quả giải quyết TTHC qua dịch vụ bưu chính 

công ích thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Thanh tra Chính 

phủ. 
 
 
  

 
4. Xử lý đơn tại cấp xã 

 
Trình tự 
thực hiện 

Bước 1: Nhận đơn 
Tiếp nhận đơn, vào sổ công văn đến (hoặc nhập vào máy tính). 
 Bước 2: Phân loại và xử lý đơn  
 - Đối với đơn khiếu nại: 
Đơn khiếu nại thuộc thẩm quyền giải quyết 
Đơn khiếu nại thuộc thẩm quyền giải quyết và không thuộc một 
trong các trường hợp không được thụ lý giải quyết theo quy 
định tại Điều 11 của Luật khiếu nại thì người xử lý đơn đề xuất 
thủ trưởng cơ quan, tổ chức, đơn vị thụ lý để giải quyết theo 
quy định của pháp luật.  
Đơn khiếu nại thuộc thẩm quyền giải quyết nhưng không đủ 
điều kiện thụ lý giải quyết thì căn cứ vào từng trường hợp cụ 
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thể để trả lời hoặc hướng dẫn cho người khiếu nại biết rõ lý do 
không được thụ lý giải quyết hoặc bổ sung những thủ tục cần 
thiết để thực hiện việc khiếu nại.  
 Đơn khiếu nại không thuộc thẩm quyền giải quyết: 
Đơn khiếu nại không thuộc thẩm quyền giải quyết của thủ 
trưởng cơ quan, tổ chức, đơn vị thì người xử lý đơn hướng dẫn 
người khiếu nại gửi đơn đến cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm 
quyền giải quyết. Việc hướng dẫn chỉ thực hiện một lần. 
Đơn khiếu nại do đại biểu Quốc hội, đại biểu Hội đồng nhân 
dân, Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam và các thành viên của 
Mặt trận, các cơ quan báo chí hoặc các cơ quan, tổ chức khác 
theo quy định của pháp luật chuyển đến nhưng không thuộc 
thẩm quyền, trách nhiệm giải quyết thì người xử lý đơn đề xuất 
thủ trưởng cơ quan gửi trả lại đơn kèm theo các giấy tờ, tài liệu 
(nếu có) và nêu rõ lý do cho cơ quan, tổ chức, cá nhân chuyển 
đơn đến.  
Đơn khiếu nại có họ tên, chữ ký của nhiều người: 
Đơn khiếu nại có họ tên, chữ ký của nhiều người nhưng không 
thuộc thẩm quyền giải quyết của cơ quan, tổ chức, đơn vị thì 
người xử lý đơn hướng dẫn cho một người khiếu nại có họ, tên, 
địa chỉ rõ ràng gửi đơn đến đúng cơ quan, tổ chức, đơn vị, 
người có thẩm quyền giải quyết.  
Đơn khiếu nại có họ tên, chữ ký của nhiều người thuộc thẩm 
quyền giải quyết thì người xử lý đơn đề xuất thủ trưởng cơ 
quan, tổ chức, đơn vị thụ lý để giải quyết theo quy định của 
pháp luật.  
Đơn khiếu nại có kèm theo giấy tờ, tài liệu gốc: 
Trường hợp đơn khiếu nại không được thụ lý để giải quyết 
nhưng có gửi kèm theo giấy tờ, tài liệu gốc thì cơ quan, tổ chức, 
đơn vị nhận được đơn phải trả lại cho người khiếu nại giấy tờ, 
tài liệu đó; nếu khiếu nại được thụ lý để giải quyết thì việc trả 
lại giấy tờ, tài liệu gốc được thực hiện ngay sau khi ban hành 
quyết định giải quyết khiếu 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 khiếu nại đối với quyết định giải quyết khiếu nại đã có 
hiệu lực pháp luật nhưng trong quá trình nghiên cứu, xem xét 
nếu có căn cứ cho rằng việc giải quyết khiếu nại có dấu hiệu vi 
phạm pháp luật làm ảnh hưởng đến quyền, lợi ích hợp pháp của 
người khiếu nại hoặc cá nhân, cơ quan, tổ chức khác có liên 
quan, đe dọa xâm phạm đến lợi ích của nhà nước hoặc có tình 
tiết mới làm thay đổi nội dung vụ việc khiếu nại theo quy định 
tại Điều 20 Nghị định 75/2012/NĐ-CP ngày 03/10/2012 của 
Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật khiếu nại thì 
người xử lý đơn phải báo cáo để thủ trưởng cơ quan, tổ chức, 
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đơn vị xem xét, giải quyết theo thẩm quyền hoặc báo cáo cơ 
quan, tổ chức, đơn vị người có thẩm quyền xem xét, quyết định. 
Đơn khiếu nại đối với quyết định hành chính có khả năng gây 
hậu quả khó khắc phục 
Trong trường hợp có căn cứ cho rằng việc thi hành quyết định 
hành chính sẽ gây ra hậu quả khó khắc phục thì người xử lý đơn 
phải kịp thời báo cáo để thủ trưởng cơ quan xem xét, quyết định 
tạm đình chỉ hoặc kiến nghị cơ quan thẩm quyền, người có 
thẩm quyền tạm đình chỉ việc thi hành quyết định hành chính. 

- Đối với đơn tố cáo: 
+ Đơn tố cáo thuộc thẩm quyền: 
Nếu nội dung đơn tố cáo thuộc thẩm quyền giải quyết của thủ 
trưởng cơ quan, tổ chức, đơn vị mà không thuộc một trong các 
trường hợp quy định tại khoản 2 Điều 20 Luật tố cáo thì người 
xử lý đơn báo cáo thủ trưởng cơ quan, tổ chức, đơn vị để thụ lý 
giải quyết theo quy định.  
+ Đơn tố cáo không thuộc thẩm quyền: 
 Đơn tố cáo không thuộc thẩm quyền giải quyết thì người xử lý 
đơn đề xuất với thủ trưởng cơ quan, tổ chức, đơn vị chuyển đơn 
và các chứng cứ, thông tin, tài liệu kèm theo (nếu có) đến cơ 
quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền để được giải quyết theo 
quy định của pháp luật theo quy định tại điểm b khoản 1 Điều 
20 của Luật tố cáo.  
+ Nếu tố cáo hành vi phạm tội thì chuyển cho cơ quan có thẩm 
quyền theo quy định của pháp luật tố tụng hình sự.           
+ Đơn tố cáo đối với đảng viên: 
Đơn tố cáo đối với đảng viên vi phạm quy định, Điều lệ của 
Đảng được thực hiện theo quy định của Ban Chấp hành Trung 
ương và hướng dẫn của Ủy ban Kiểm tra Trung ương, Tỉnh ủy, 
Thành ủy, Đảng ủy trực thuộc trung ương. 
+ 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: 
Người xử lý đơn phải kịp thời báo cáo, tham mưu, đề xuất để 
thủ trưởng cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền áp dụng biện 
pháp ngăn chặn theo quy định của pháp luật hoặc thông báo cho 
cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền áp dụng biện pháp kịp 
thời ngăn chặn, xử lý theo quy định của pháp luật. 
+ Đơn tố cáo xuất phát từ việc khiếu nại không đạt được mục 
đích: 
Đối với đơn tố cáo xuất phát từ việc khiếu nại không đạt được 
mục đích, công dân chuyển sang tố cáo đối với người giải quyết 
khiếu nại nhưng không cung cấp được thông tin, tài liệu, chứng 
cứ để chứng minh cho việc tố cáo của mình thì cơ quan, người 
có thẩm quyền không thụ lý giải quyết nội dung tố cáo. 
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+ Xử lý đối với trường hợp tố cáo như quy định tại khoản 2 
Điều 20 của Luật tố cáo: 
Tố cáo thuộc các trường hợp quy định tại khoản 2 Điều 20 của 
Luật tố cáo thì cơ quan nhận được đơn không chuyển đơn, 
không thụ lý để giải quyết đồng thời có văn bản giải thích và trả 
lại đơn cho người tố cáo. 
+ 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 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 chứng minh nội dung tố cáo hành vi tham nhũng, 
hành vi tội phạm thì người xử lý đơn báo cáo thủ trưởng cơ 
quan, tổ chức, đơn vị xử lý theo quy định của pháp luật về 
phòng, chống tham nhũng, pháp luật tố tụng hình sự. 
- Xử lý các loại đơn khác: 
+ Đơn kiến nghị, phản ánh: 
 Đơn kiến nghị, phản ánh thuộc thẩm quyền, trách nhiệm của cơ 
quan, tổ chức, đơn vị giải quyết thì người xử lý đơn đề xuất thủ 
trưởng cơ quan, tổ chức, đơn vị thụ lý giải quyết. 
Đơn kiến nghị, phản ánh không thuộc thẩm quyền giải quyết 
của cơ quan, tổ chức, đơn vị thì người xử lý đơn đề xuất thủ 
trưởng cơ quan, tổ chức, đơn vị xem xét, quyết định việc 
chuyển đơn và các tài liệu kèm theo (nếu có) đến cơ quan, tổ 
chức, đơn vị, người có thẩm quyền để giải quyết.  
 + Đơn có nhiều nội dung khác nhau 
Đối với đơn có nhiều nội dung khác nhau thuộc thẩm quyền 
giải quyết của nhiều cơ quan, tổ chức, đơn vị thì người xử lý 
đơn hướng dẫn người gửi đơn tách riêng từng nội dung để gửi 
đến đúng cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền giải quyết. 
+ Đơn thuộc thẩm quyền giải quyết của cơ quan tiến hành tố 
tụng, thi hành án: 
Đơn thuộc thẩm quyền giải quyết của cơ quan tiến hành tố tụng 
hình sự, tố tụng dân sự, tố tụng hành chính, thi hành án thì 
người xử lý đơn hướng dẫn gửi đơn hoặc chuyển đơn đến cơ 
quan có thẩm quyền để xử lý theo quy định của pháp luật tố 
tụng hình sự, tố tụng dân sự, tố tụng hành chính, thi hành án. 
+ Đơn thuộc thẩm quyền giải quyết của cơ quan dân cử: 
Người xử lý đơn hướng dẫn gửi đơn hoặc chuyển đơn đến cơ 
quan có thẩm quyền để được giải quyết theo quy định của pháp 
luật. 
+ 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: 
Người xử lý đơn trình thủ trưởng cơ quan, tổ chức, đơn vị 
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hướng dẫn người gửi đơn hoặc chuyển đơn đến tổ chức có thẩm 
quyền để được xem xét giải quyết theo quy định của pháp luật 
và Điều lệ, Quy chế của tổ chức đó. 
+ Đơn thuộc thẩm quyền giải quyết của đơn vị sự nghiệp công 
lập, doanh nghiệp nhà nước: 
Người xử lý đơn trình thủ trưởng cơ quan, tổ chức, đơn vị 
hướng dẫn người gửi đơn hoặc chuyển đơn đến đơn vị sự 
nghiệp công lập, doanh nghiệp nhà nước đó để giải quyết theo 
quy định của pháp luật. 
+ Đơn khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh những vụ việc có 
tính chất phức tạp 
Đơn kiến nghị, phản ánh, khiếu nại, tố cáo phức tạp, gay gắt với 
sự tham gia của nhiều người; những vụ việc có liên quan đến 
chính sách dân tộc, tôn giáo thì người xử lý đơn phải báo cáo 
với thủ trưởng cơ quan, tổ chức, đơn vị để áp dụng các biện 
pháp theo thẩm quyền kịp thời xử lý hoặc đề nghị với các cơ 
quan, tổ chức, đơn vị có liên quan áp dụng biện pháp xử lý.                          

Cách thức 
thực hiện 

- Gửi đơn trực tiếp. 

- Gửi qua Dịch vụ bưu chính công ích. 
Thành phần, 
số lượng hồ 

sơ 

- Thành phần hồ sơ: 
 Đơn khiếu nại, đơn tố cáo, đơn kiến nghị, đơn phản ánh và các 
tài liệu, chứng cứ liên quan (nếu có). 
- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

Thời  hạn 
giải quyết 

Trong thời hạn 10 ngày, kể từ ngày nhận được đơn khiếu nại, tố 
cáo, kiến nghị, phản ánh. 

Đối tượng 
thực hiện 

TTHC 

- Cá nhân 
- Tổ chức 

Cơ quan 
thực hiện 

TTHC 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch UBND cấp xã. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện: UBND cấp xã. 

Kết quả 
thực hiện 

TTHC 

Văn bản trả lời, văn bản hướng dẫn, văn bản chuyển đơn hoặc 
văn bản thụ lý giải quyết khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh. 

Phí, lệ phí Không có (Nếu thực hiện theo dịch vụ bưu chính công ích thì 
phần phí lệ phí đối với trường hợp này áp dụng theo Giá cước 
và chính sách miễn, giảm giá cước dịch vụ nhận gửi hồ sơ, 
chuyển trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính qua dịch vụ 
bưu chính công ích ban hành kèm theo Quyết định số 1268/QĐ-
BĐVN của Tổng Công ty Bưu điện Việt Nam, ngày 11 tháng 11 
năm 2017 được đính kèm theo sau Quyết định này) 

Tên mẫu Các mẫu văn bản ban hành kèm theo Thông tư số 07/2014/TT-
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đơn, mẫu tờ 
khai 

TTCP của Thanh tra Chính phủ ngày 31/10/2014 quy định quy 
trình xử lý đơn; Thông tư số 02/2016/TT-TTCP ngày 
20/10/2016 của Thanh tra Chính phủ. 

Căn cứ pháp 
lý của 
TTHC 

Luật khiếu nại, Luật tố cáo năm 2011, Luật tiếp công dân năm 

2013; Nghị định số 75/2012/NĐ-CP ngày 03/10/2012 của 

Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật khiếu nại; 

Nghị định số 76/2012/NĐ-CP ngày 03/10/2012 của Chính phủ 

quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật tố cáo; Nghị 

định số 64/2014/NĐ-CP ngày 26/6/2014 của Chính phủ quy 

định chi tiết một số điều của Luật tiếp công dân; Thông tư số 

07/2014/TT-TTCP ngày 31/10/2014 quy định quy trình xử lý 

đơn khiếu nại, đơn tố cáo, đơn kiến nghị, phản ánh; Thông tư số 

02/2016/TT-TTCP ngày 20/10/2016 của Thanh tra Chính phủ; 

Quyết định số 1774/QĐ-TTCP ngày 18/7/2017 của Thanh tra 

Chính phủ về việc công bố danh mục TTHC được thực hiện và 

không thực hiện tiếp nhận hồ sơ, trả kết quả giải quyết TTHC 

qua dịch vụ bưu chính công ích thuộc phạm vi quản lý nhà 

nước của Thanh tra Chính phủ. 
 
 

 
V. Thủ tục trong lĩnh vực phòng chống tham nhũng 
1. Thủ tục kê khai tài sản, thu nhập 
 
Trình tự 
thực hiện 

- Bước 1: Cơ quan, tổ chức, đơn vị ban hành văn bản tổ chức 
triển khai việc kê khai; 

- Bước 2: Bộ phận phụ trách công tác tổ chức, cán bộ tiến hành 
triển khai việc kê khai: 

+ Lập danh sách Người có nghĩa vụ kê khai của cơ quan, tổ 
chức, đơn vị mình, trình người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn 
vị phê duyệt; danh sách phải xác định rõ đối tượng thuộc cấp 
ủy quản lý, đối tượng thuộc cấp trên quản lý, đối tượng thuộc 
cơ quan, tổ chức, đơn vị quản lý; 

+ Gửi danh sách Người có nghĩa vụ kê khai đến các cơ quan, tổ 
chức, đơn vị trực thuộc; 

+ Gửi mẫu Bản kê khai tài sản, thu nhập (sau đây gọi là Bản kê 
khai), hướng dẫn và yêu cầu người có nghĩa vụ kê khai thực 
hiện việc kê khai tài sản, thu nhập. 

- Bước 3: Người có nghĩa vụ kê khai phải hoàn thành việc kê 
khai trong thời gian 10 ngày kể từ ngày nhận được mẫu bản kê 
khai, nộp 01 bản về bộ phận phụ trách công tác tổ chức, cán bộ 
và lưu cá nhân 01 bản. Trường hợp tại thời điểm kê khai, người 
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có nghĩa vụ kê khai không thể tiến hành kê khai đúng thời hạn 
vì lý do khách quan thì việc kê khai có thể được thực hiện 
trước hoặc sau thời điểm quy định của cơ quan, tổ chức, đơn vị 
(với thời gian gần nhất). 

- Bước 4: Bộ phận phụ trách công tác tổ chức, cán bộ tiếp nhận, 
kiểm tra, sao lục, gửi, lưu, quản lý Bản kê khai như sau:  

+ Trong thời hạn 07 ngày làm việc (kể từ ngày nhận được Bản 
kê khai) kiểm tra tính đầy đủ về nội dung phải kê khai; trường 
hợp Bản kê khai chưa đúng quy định (theo mẫu) thì yêu cầu kê 
khai lại, thời hạn kê khai lại là 03 ngày làm việc kể từ ngày 
nhận được yêu cầu; 

+ Sao lục, gửi và lưu Bản kê khai như sau: Gửi bản chính đến 
Ban tổ chức Đảng, 01 bản sao đến cơ quan Ủy ban kiểm tra của 
cấp ủy Đảng quản lý người kê khai, nếu người đó là cán bộ 
thuộc diện cấp ủy quản lý (theo phân cấp quản lý cán bộ). Gửi 
bản chính đến cơ quan tổ chức cấp trên đối với người kê khai 
do cấp trên quản lý (hoặc gửi bản sao nếu người đó thuộc cấp 
ủy quản lý). Gửi bản sao đến cơ quan, tổ chức, đơn vị nơi sẽ 
công khai Bản kê khai để thực hiện việc công khai theo quy định; 
sau khi công khai, lưu bản này cùng hồ sơ của người có nghĩa 
vụ kê khai tại cơ quan mình. 

Mẫu đơn, tờ 
khai 

Ban hành kèm theo Thông tư số 08/2013/TT-TTCP ngày 31 
tháng 10 năm 2013 của Thanh tra Chính phủ, hướng dẫn thi 
hành các quy định về minh bạch tài sản, thu nhập.  

Cách thức 
thực hiện 

Việc kê khai tài sản, thu nhập được tiến hành tại cơ quan, đơn 
vị của người có nghĩa vụ phải kê khai 

Thời gian 
thực hiện thủ 

tục hành 
chính 

Thời gian kê khai chậm nhất là ngày 30 tháng 11 hàng năm; 
việc kê khai tài sản, thu nhập phải hoàn thành chậm nhất là 
ngày 31 tháng 12 hàng năm. Việc giao nhận Bản kê khai phải 
hoàn thành chậm nhất vào ngày 31 tháng 03 của năm sau. 

Kết quả thực 
hiện 

Bản kê khai tài sản, thu nhập 

Thành phần, 
số lượng hồ 

sơ 

Hồ sơ gồm có:  

1. Các văn bản chỉ đạo tổ chức triển khai thực hiện việc kê 
khai; 

2. Danh sách đối tượng phải kê khai theo quy định; 

3. Bản kê khai tài sản, thu nhập, bản sao bản kê khai theo quy 
định; 

4. Sổ theo dõi việc giao, nhận Bản kê khai; 

5. Danh sách những người đã kê khai, báo cáo kết quả kê khai 

Số lượng: 01 bộ. 
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Đối tượng 
thực hiện 

TTHC 

Người có nghĩa vụ phải kê khai theo quy định tại Điều 1, 
Thông tư số 08/2013/TT-TTCP ngày 31 tháng 10 năm 2013 
của Thanh tra Chính phủ, hướng dẫn thi hành các quy định về 
minh bạch tài sản, thu nhập.  

Cơ quan 
thực hiện 

TTHC 

Cơ quan hành chính nhà nước các cấp, các đơn vị sự nghiệp 
công lập thuộc cơ quan hành chính nhà nước, các doanh nghiệp 
nhà nước phải thực hiện tổ chức triển khai việc kê khai tài sản, 
thu nhập trên địa bàn tỉnh Bình Dương. 

Yêu cầu điều 
kiện thực 

hiện TTHC 

1. Người có nghĩa vụ kê khai tài sản, thu nhập phải kê khai 
trung thực, đầy đủ, rõ ràng, đúng thời hạn các thông tin về số 
lượng, giá trị tài sản, thu nhập và những biến động về tài sản, 
thu nhập phải kê khai và tự chịu trách nhiệm về những thông 
tin đã kê khai. 

2. Tài sản, thu nhập phải kê khai gồm tài sản, thu nhập thuộc sở 
hữu hoặc quyền sử dụng của bản thân, của vợ hoặc chồng và 
con chưa thành niên (con đẻ, con nuôi theo quy định của pháp 
luật) tại thời điểm hoàn thành Bản kê khai tài sản, thu nhập. 

3. Giá trị tài sản, thu nhập kê khai được tính bằng tiền phải trả 
khi mua, khi nhận chuyển nhượng, xây dựng hoặc giá trị ước 
tính khi được cho, tặng, thừa kế. 

4. Việc kê khai, giải trình nguồn gốc tài sản tăng, giảm thực 
hiện theo mẫu Bản kê khai tài sản, thu nhập (phụ lục II) và 
Hướng dẫn kê khai tài sản, thu nhập (phụ lục III) ban hành kèm 
theo Thông tư số 08/2013/TT-TTCP. 

 

Căn cứ pháp 
lý để thực 

hiện TTHC 

Nghị định số 78/2013/NĐ-CP ngày 17 tháng 7 năm 2013 của 
Chính phủ về minh bạch tài sản, thu nhập; Thông tư số 
08/2013/TT-TTCP ngày 31 tháng 10 năm 2013 của Thanh tra 
Chính phủ, hướng dẫn thi hành các quy định về minh bạch tài 
sản, thu nhập; Quyết định số 1774/QĐ-TTCP ngày 18/7/2017 
của Thanh tra Chính phủ về việc công bố danh mục TTHC 
được thực hiện và không thực hiện tiếp nhận hồ sơ, trả kết quả 
giải quyết TTHC qua dịch vụ bưu chính công ích thuộc phạm 
vi quản lý nhà nước của Thanh tra Chính phủ. 

 
2. Thủ tục công khai Bản kê khai tài sản, thu nhập 

 
Trình tự 

 thực hiện 
- Bước 1:  Hàng năm, bộ phận phụ trách công tác tổ chức, cán 
bộ phải xây dựng, trình người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị 
phê duyệt kế hoạch công khai Bản kê khai trong cơ quan, tổ 
chức, đơn vị mình. Nội dung kế hoạch công khai Bản kê khai 
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bao gồm: 

  + Lựa chọn hình thức, phạm vi công khai phù hợp với điều 
kiện, đặc điểm về tổ chức, hoạt động, quy mô của cơ quan, tổ 
chức, đơn vị; 

  + Xác định các nhiệm vụ phải thực hiện: Nếu công khai bằng 
hình thức niêm yết cần phải xác định vị trí niêm yết, danh sách 
người kê khai phải niêm yết ở từng vị trí, phương án bảo vệ, tổ 
chức thu nhận thông tin phản hồi, thời gian bắt đầu, thời gian 
kết thúc niêm yết. 

  + Nếu công khai bằng hình thức công bố tại cuộc họp cần phải 
xác định danh sách người kê khai tương ứng với phạm vi công 
khai quy định tại Khoản 2 Điều 10 Thông tư này; thời gian, địa 
điểm cuộc họp, người chủ trì, thành phần cuộc họp, tổ chức tiếp 
nhận phản ánh, trình tự tiến hành cuộc họp; 

  + Thời gian triển khai việc công khai; 

  + Phân công thực hiện; 

  + Biện pháp đảm bảo thực hiện. 

- Bước 2: Phổ biến kế hoạch công khai được phê duyệt, kèm 
theo danh sách và bản sao các Bản kê khai gửi các đơn vị trực 
thuộc.  

- Bước 3: Các đơn vị thực hiện kế hoạch công khai, lập báo cáo 
việc thực hiện gửi về bộ phận tổ chức cán bộ. 

- Bước 4: Bộ phận phụ trách công tác tổ chức, cán bộ tiến hành 
tổng hợp, báo cáo tình hình thực hiện công khai trong cơ quan, 
đơn vị.  

Cách thức 
thực hiện 

1. Công khai Bản kê khai bằng hình thức niêm yết: 
- Niêm yết Bản kê khai được áp dụng trong điều kiện cơ quan, 
tổ chức, đơn vị có địa điểm niêm yết đảm bảo an toàn, không 
làm mất, rách, nát và đủ điều kiện để mọi người trong cơ quan, 
đơn vị có thể xem các Bản kê khai; thời gian niêm yết tối thiểu 
là 30 ngày liên tục kể từ ngày niêm yết.  
- Địa điểm niêm yết: 
+ Cơ quan, tổ chức, đơn vị quy mô nhỏ, trụ sở làm việc tập 
trung thì niêm yết tại trụ sở làm việc; 
+ Cơ quan, tổ chức, đơn vị quy mô lớn, có nhiều đơn vị trực 
thuộc thì niêm yết tại nơi làm việc của từng đơn vị trực thuộc; 
+ Tại mỗi địa điểm niêm yết phải có bản danh sách những 
Người có nghĩa vụ kê khai và Bản kê khai tương ứng.  
- Việc niêm yết Bản kê khai phải lập thành biên bản để ghi nhận 
địa điểm niêm yết, thời điểm bắt đầu, thời điểm kết thúc niêm 
yết và các phản ánh liên quan đến nội dung Bản kê khai (nếu 
có); việc lập biên bản phải có sự tham gia của đại diện Ban chấp 
hành công đoàn cơ quan, tổ chức, đơn vị.  
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2. Công khai Bản kê khai tại cuộc họp: 
- Việc công khai tại cuộc họp phải đảm bảo các yêu cầu: 

a) Cuộc họp công khai Bản kê khai phải đảm bảo đủ thời 
lượng, số lượng người dự cuộc họp tối thiểu 70% số người 
thuộc phạm vi phải triệu tập; 

b) Người được giao nhiệm vụ tổ chức cuộc họp có thể phân 
công một người đọc các Bản kê khai hoặc từng người đọc Bản 
kê khai của mình, phải ghi biên bản cuộc họp với sự tham gia 
của đại diện Ban chấp hành công đoàn cơ quan, tổ chức, đơn vị; 
biên bản cuộc họp phải ghi lại những ý kiến phản ánh, thắc mắc 
và giải trình về nội dung Bản kê khai (nếu có); 

c) Người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị chịu trách 
nhiệm tổ chức, kiểm tra việc thực hiện công khai tại cuộc họp; 
trường hợp phát hiện đơn vị được giao tổ chức cuộc họp không 
đáp ứng yêu cầu thì yêu cầu họp lại và kiểm điểm trách nhiệm 
người được giao tổ chức cuộc họp. 
- Phạm vi công khai: 

a) Cán bộ, công chức giữ chức vụ Bí thư, Phó bí thư, Chủ 
tịch, Phó chủ tịch Hội đồng nhân dân, Chủ tịch, Phó chủ tịch Ủy 
ban nhân dân tỉnh, cấp huyện, cấp xã; thường trực cấp ủy, ủy 
viên thường trực Hội đồng nhân dân; trưởng các ban của cấp ủy, 
trưởng các ban của Hội đồng nhân dân, các thành viên khác của 
cấp ủy, của Ủy ban nhân dân tỉnh, cấp huyện, cấp xã công khai 
trước đối tượng ghi phiếu tín nhiệm để lấy phiếu tín nhiệm hàng 
năm theo quy định tại Quy định số 165 QĐ/TW ngày 18/2/2013 
của Bộ Chính trị; 

b) Giám đốc, Phó giám đốc sở, ngành và tương đương, 
trưởng các cơ quan, đơn vị trực thuộc Hội đồng nhân dân, Ủy 
ban nhân dân cấp tỉnh công khai trước cán bộ lãnh đạo cấp 
phòng và tương đương trở lên trực thuộc sở, ngành, cơ quan, 
đơn vị đó; 

c) Chủ tịch Hội đồng thành viên (quản trị), Tổng giám đốc, 
Phó tổng giám đốc, Trưởng ban kiểm soát, kiểm soát viên, Kế 
toán trưởng các Tập đoàn, Tổng công ty (công ty) nhà nước 
công khai trước Ủy viên Hội đồng thành viên (quản trị), Tổng 
giám đốc, Phó tổng giám đốc, Trưởng ban kiểm soát, kiểm soát 
viên, Kế toán trưởng, Trưởng các đơn vị trực thuộc Tập đoàn, 
Tổng công ty, Chủ tịch Hội đồng thành viên (quản trị), Tổng 
giám đốc (giám đốc), các Tổng công ty (công ty) trực thuộc Tập 
đoàn, Tổng công ty, Trưởng các đoàn thể trong Tập đoàn, Tổng 
công ty nhà nước; 

d) Người đại diện phần vốn của Nhà nước, vốn của doanh 
nghiệp nhà nước và giữ chức danh từ Phó trưởng phòng và 
tương đương trở lên trong doanh nghiệp có vốn đầu tư của Nhà 
nước, vốn của doanh nghiệp nhà nước thì tùy theo vị trí công tác 
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ở nơi cử mình làm đại diện mà công khai Bản kê khai tại tập 
đoàn, tổng công ty (công ty) hoặc đơn vị thành viên của tập 
đoàn, tổng công ty. Việc công khai được thực hiện trước ủy viên 
hội đồng thành viên (quản trị), Tổng Giám đốc, Phó Tổng giám 
đốc, Ban kiểm soát (kiểm soát viên), Kế toán trưởng. Trường 
hợp người đại diện phần vốn của Nhà nước là cán bộ, công 
chức, viên chức thì công khai Bản kê khai theo quy định tại 
Khoản 1và Khoản 2 Điều 14 Nghị định số 78/2013/NĐ-CP ngày 
17 tháng 7 năm 2013 của Chính phủ về minh bạch tài sản, thu 
nhập.  

đ) Người có nghĩa vụ kê khai không thuộc diện quy định 
tại các điểm trên đây thì công khai trước toàn thể công chức, 
viên chức thuộc phòng, ban, đơn vị. Nếu biên chế của phòng, 
ban, đơn vị có từ 50 người trở lên và có tổ, đội, nhóm thì công 
khai trước tổ, đội, nhóm trực thuộc phòng, ban, đơn vị đó. 

Thành phần, 
số lượng hồ 

sơ 

Hồ sơ gồm có:  

1. Kế hoạch công khai; 

2. Văn bản phân công thực hiện việc công khai; 

3. Văn bản phổ biến kế hoạch công khai; 

4. Danh sách và bản kê khai công khai; 

5. Biên bản công khai và kết thúc công khai; 

6. Báo cáo kết quả công khai. 

Số lượng: 01 bộ. 

Thời gian 
thực hiện 

Thời điểm công khai được thực hiện trong khoảng thời gian từ 
sau khi hoàn thành việc kiểm tra Bản kê khai quy định tại 
Khoản 3 Điều 5 Thông tư số 08/2013/TT-TTCP đến ngày 31 
tháng 3 hàng năm. 

Kết quả thực 
hiện TTHC 

Báo cáo tình hình thực hiện công khai trong cơ quan, tổ chức, 
đơn vị 

Đối tượng 
thực hiện 

TTHC 

Bộ phận tổ chức cán bộ,  người được giao nhiệm vụ. 

Cơ quan thực 
hiện TTHC 

Cơ quan hành chính nhà nước các cấp, các đơn vị sự nghiệp 
công lập thuộc cơ quan hành chính nhà nước, các doanh nghiệp 
nhà nước phải thực hiện tổ chức triển khai việc kê khai tài sản, 
thu nhập trên địa bàn tỉnh Bình Dương. 

Yêu cầu điều 
kiện thực 

hiện TTHC 

1. Bản kê khai của Người có nghĩa vụ kê khai phải công khai 
với toàn thể cán bộ, công chức, viên chức của cơ quan, tổ chức, 
đơn vị nơi người đó thường xuyên làm việc; trường hợp cơ 
quan, tổ chức, đơn vị có quy mô lớn, phân tán thì công khai như 
quy định tại Điều 9, Điều 10 Thông tư số 08/2013/TT-TTCP. 
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2. Bản kê khai của người ứng cử đại biểu Quốc hội, đại biểu Hội 
đồng nhân dân ngoài việc công khai tại nơi thường xuyên làm 
việc còn phải công khai tại hội nghị cử tri theo quy định của Hội 
đồng bầu cử. 

3. Bản kê khai của người dự kiến được bầu, phê chuẩn tại Quốc 
hội, Hội đồng nhân dân công khai với đại biểu Quốc hội, đại 
biểu Hội đồng nhân dân tại kỳ họp theo quy định của Ủy ban 
thường vụ Quốc hội, Thường trực Hội đồng nhân dân. 

4. Bản kê khai của Người có nghĩa vụ kê khai là đại diện phần 
vốn của Nhà nước, của doanh nghiệp nhà nước và giữ chức 
danh từ Phó trưởng phòng và tương đương trở lên trong doanh 
nghiệp có vốn góp của Nhà nước, doanh nghiệp nhà nước thì 
công khai tại cơ quan, doanh nghiệp cử người đó làm đại diện. 

5. Người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị quyết định phạm vi 
công khai, hình thức công khai (niêm yết hoặc công bố tại cuộc 
họp) Bản kê khai của Người có nghĩa vụ kê khai đang công tác 
trong cơ quan, tổ chức, đơn vị do mình quản lý. Việc tổ chức 
công khai và quyết định phạm vi công khai phải đảm bảo theo 
quy định tại Điều 14 Nghị định số 78/2013/NĐ-CP ngày 17 
tháng 7 năm 2013 của Chính phủ về minh bạch tài sản, thu 
nhập.  

Căn cứ pháp 
lý để thực 

hiện TTHC 

Nghị định số 78/2013/NĐ-CP ngày 17 tháng 7 năm 2013 của 
Chính phủ về minh bạch tài sản, thu nhập; Thông tư số 
08/2013/TT-TTCP ngày 31 tháng 10 năm 2013 của Thanh tra 
Chính phủ, hướng dẫn thi hành các quy định về minh bạch tài 
sản, thu nhập; Quyết định số 1774/QĐ-TTCP ngày 18/7/2017 
của Thanh tra Chính phủ về việc công bố danh mục TTHC được 
thực hiện và không thực hiện tiếp nhận hồ sơ, trả kết quả giải 
quyết TTHC qua dịch vụ bưu chính công ích thuộc phạm vi 
quản lý nhà nước của Thanh tra Chính phủ. 

 
3. Thủ tục xác minh tài sản, thu nhập 
 

Trình tự 
thực hiện 

- Bước 1: Cơ quan, tổ chức có thẩm quyền ban hành quyết định 
xác minh: 

     1. Ban thường vụ cấp ủy các cấp quyết định xác minh đối 
với người dự kiến được xác minh là cán bộ thuộc diện cấp 
mình quản lý theo quy định về phân cấp quản lý cán bộ của 
Đảng. Ban thường vụ đảng ủy cấp huyện quyết định xác minh 
đối với người dự kiến được xác minh là cán bộ thuộc diện 
Đảng ủy xã, phường, thị trấn quản lý. 

     2. Người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền 
quản lý cán bộ, công chức, viên chức (theo phân cấp quản lý 



58 
 

cán bộ) quyết định xác minh đối với người dự kiến được xác 
minh thuộc thẩm quyền quản lý của mình. Chủ tịch Ủy ban 
nhân dân cấp huyện quyết định xác minh đối với người dự kiến 

được xác minh là cán bộ, công chức cấp xã.  

- Bước 2: Tiến hành xác minh. Trong quá trình xác minh tài 
sản, thu nhập, người xác minh tiến hành các hoạt động sau: 

+ Nghiên cứu hồ sơ, tài liệu có liên quan đến nội dung xác 
minh. 

+ Làm việc trực tiếp với người được xác minh. 

+ Xác minh tại chỗ đối với tài sản, thu nhập được xác 
minh. 

+ Làm việc với cơ quan, tổ chức, đơn vị quản lý, lưu trữ 
hồ sơ, tài liệu về tài sản, thu nhập được xác minh. 

+ Làm việc với cơ quan, tổ chức, cá nhân có chuyên môn - 
kỹ thuật về tài sản, thu nhập được xác minh để đánh giá, giám 
định tài sản, thu nhập đó. 

+ Làm việc với cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan 
khác để phục vụ cho việc xác minh tài sản, thu nhập. 

+ Hoạt động khác cần thiết cho việc xác minh tài sản, thu 
nhập. 

- Bước 3: Báo cáo kết quả xác minh tài sản, thu nhập.    Trong 
thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày kết thúc xác minh, người 
xác minh phải có báo cáo kết quả xác minh tài sản, thu nhập 
gửi người ban hành quyết định xác minh. 

- Bước 4: Kết luận về sự minh bạch trong kê khai tài sản, thu 
nhập.  

Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được báo 
cáo kết quả xác minh hoặc nhận được giải trình đã rõ ràng, hợp 
lý các nội dung yêu cầu của người dự kiến được xác minh thì 
người đã ban hành quyết định xác minh hoặc người đứng đầu 
cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền quản lý Người có nghĩa 
vụ kê khai phải ban hành Kết luận về sự minh bạch trong kê 
khai tài sản, thu nhập (sau đây gọi là Kết luận về sự minh 
bạch).Kết luận về sự minh bạch phải được gửi cho cơ quan, tổ 
chức, cá nhân có thẩm quyền yêu cầu xác minh và người được 
xác minh. 

- Bước 5:  Công khai kết luận về sự minh bạch trong kê khai tài 
sản thu nhập. 

Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được yêu 
cầu công khai bản Kết luận về sự minh bạch của cơ quan, tổ 
chức đã yêu cầu xác minh, người đã ban hành Kết luận xác 
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minh phải công khai bản Kết luận đó. 

Cách thức 
thực hiện 

Xác minh tài sản, thu nhập được thực hiện tại các cơ quan, tổ 
chức, đơn vị. 

Kết quả thực 
hiện TTHC 

- Báo cáo kết quả xác minh tài sản, thu nhập. 

- Kết luận sự minh bạch trong kê khai tài sản, thu nhập. 

Thành phần, 
số lượng hồ 

sơ 

Hồ sơ xác minh gồm có: 

1. Quyết định xác minh; biên bản làm việc; giải trình của người 
được xác minh; báo cáo kết quả xác minh. 

2. Kết luận về sự minh bạch trong kê khai tài sản, thu nhập. 

3. Văn bản yêu cầu, kiến nghị của người ban hành quyết định 
xác minh, người xác minh. 

4. Kết quả đánh giá, giám định trong quá trình xác minh (nếu 
có). 

5. Các tài liệu khác có liên quan đến việc xác minh. 

- Số lượng: 01 bộ. 

Thời hạn 
thực hiện 

TTHC 

Thời hạn xác minh là 15 ngày làm việc, trường hợp phức tạp 
thì thời hạn tối đa không quá 30 ngày làm việc. 

 

Đối tượng 
thực hiện 

TTHC 

Cá nhân, tổ chức 

Cơ quan 
thực hiện 

TTHC 

Cơ quan thanh tra nhà nước các cấp, bộ phận tổ chức cán bộ 
trong các cơ quan thuộc UBND tỉnh, bộ phận phụ trách công 
tác thanh tra nội bộ, tổ chức cán bộ trong các doanh nghiệp nhà 
nước trên địa bàn tỉnh Bình Dương. 

Yêu cầu điều 
kiện thực 

hiện TTHC 

1. Khi có tố cáo về việc không trung thực trong kê khai tài sản, 
thu nhập của người có nghĩa vụ kê khai. 

2. Khi xét thấy cần thêm thông tin phục vụ cho việc bầu cử, 
miễn nhiệm, bãi nhiệm, bổ nhiệm, kỷ luật đối với người có 
nghĩa vụ kê khai. 

3. Khi có căn cứ cho rằng việc giải trình về nguồn gốc tài sản 
tăng thêm không hợp lý. 

4. Khi có yêu cầu của cơ quan, tổ chức, cá nhân có thẩm quyền 
quy định tại Điều 12 Thông tư số 08/2013/TT-TTCP. 

Mẫu đơn, tờ 
khai 

Ban hành kèm theo Thông tư số 08/2013/TT-TTCP ngày 31 
tháng 10 năm 2013 của Thanh tra Chính phủ. 

Phí, lệ phí Không có 

Căn cứ pháp 
lý để thực 

Nghị định số 78/2013/NĐ-CP ngày 17 tháng 7 năm 2013 của 
Chính phủ về minh bạch tài sản, thu nhập; Thông tư số 
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hiện TTHC 08/2013/TT-TTCP ngày 31 tháng 10 năm 2013 của Thanh tra 
Chính phủ, hướng dẫn thi hành các quy định về minh bạch tài 
sản, thu nhập; Quyết định số 1774/QĐ-TTCP ngày 18/7/2017 
của Thanh tra Chính phủ về việc công bố danh mục TTHC 
được thực hiện và không thực hiện tiếp nhận hồ sơ, trả kết quả 
giải quyết TTHC qua dịch vụ bưu chính công ích thuộc phạm 
vi quản lý nhà nước của Thanh tra Chính phủ. 

 
4. Thủ tục tiếp nhận yêu cầu giải trình 

 

Trình tự 
thực hiện 

- Bước 1: Người yêu cầu giải trình gửi văn bản yêu cầu giải 
trình hoặc trực tiếp đến cơ quan nhà nước có trách nhiệm giải 
trình. 

- Bước 2: Cán bộ, công chức thực hiện việc tiếp nhận và vào sổ 
tiếp nhận yêu cầu giải trình. Trường hợp nhiều người đến yêu 
cầu giải trình trực tiếp thì cơ quan có thẩm quyền hướng dẫn 
người yêu cầu giải trình cử đại diện để trình bày nội dung yêu 
cầu. Người đại diện phải là người có yêu cầu giải trình. Việc cử 
người đại diện được lập thành văn bản (theo Mẫu số 01-GT ban 
hành kèm theo Thông tư 02/TT-TTCP ngày 29/4/2014).Việc cử 
người đại diện được thực hiện như sau: 

+ Trường hợp có từ 05 đến 10 người yêu cầu giải trình thì cử 
01 hoặc 02 người đại diện; 

+ Trường hợp có từ 10 người yêu cầu giải trình trở lên thì có 
thể cử thêm người đại diện, nhưng không quá 05 người 

- Bước 3: cơ quan nhà nước ra thông báo tiếp nhận yêu cầu giải 
trình hoặc từ chối giải trình và nêu rõ lý do (Mẫu số 04 ban 
hành kèm theo Thông tư 02/2014/TT-TTCP ngày 29/4/2014). 
Trường hợp yêu cầu giải trình không thuộc trách nhiệm thì 
hướng dẫn người yêu cầu gửi đến đúng cơ quan có trách nhiệm 
giải trình. Trường hợp nội dung yêu cầu đã được giải trình 
nhưng có người khác yêu cầu giải trình thì cung cấp bản sao 
văn bản đã giải trình cho người đó. 

Cách thức 
thực hiện 

- Gửi trực tiếp. 

- Gửi qua Dịch vụ Bưu chính công ích. 

Thành phần, 
số lượng, hồ 

sơ 

1. Văn bản yêu cầu giải trình của cá nhân, tổ chức 

2. Thông tin, tài liệu liên quan đến yêu cầu giải trình. 

3. Thông báo đồng ý hoặc từ chối giải trình của cơ quan nhà 
nước có trách nhiệm giải trình. 
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- Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

Thời hạn 
giải quyết 

Thời hạn ra thông báo tiếp nhận hoặc từ chối giải trình: 05 
ngày kể từ ngày tiếp nhận yêu cầu giải trình (Mẫu số 02, 03 
ban hành kèm theo Thông tư 02/2014/TT-TTCP ngày 
29/4/2014). 

Đối tượng 
thực hiện 

TTHC 

Cơ quan, tổ chức, cá nhân có yêu cầu giải trình 

Cơ quan 
thực hiện 

TTHC 

Cơ quan hành chính nhà nước các cấp, các đơn vị sự nghiệp 
công lập thuộc cơ quan hành chính nhà nước trên địa bàn tỉnh 
Bình Dương và người có trách nhiệm thực hiện việc giải trình. 

Tên mẫu 
đơn, tờ khai 

Mẫu số 01, 02, 04 ban hành kèm theo Thông tư số 02/2014/TT-
TTCP ngày 29/4/2014 của Thanh tra Chính phủ. 

Phí, lệ phí Không có (Nếu thực hiện theo dịch vụ bưu chính công ích thì 
phần phí lệ phí đối với trường hợp này áp dụng theo Giá cước 
và chính sách miễn, giảm giá cước dịch vụ nhận gửi hồ sơ, 
chuyển trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính qua dịch vụ 
bưu chính công ích ban hành kèm theo Quyết định số 
1268/QĐ-BĐVN của Tổng Công ty Bưu điện Việt Nam, ngày 
11 tháng 11 năm 2017 được đính kèm sau Quyết định này) 

Kết quả thực 
hiện TTHC 

Văn bản tiếp nhận yêu cầu giải trình hoặc văn bản từ chối yêu 
cầu giải trình của cơ quan có thẩm quyền.  

Yêu cầu điều 
kiện thực 

hiện TTHC 

Theo quy định tại Điều 6 Nghị định số 90/2013/NĐ-CP ngày 
08/8/2013: 

1. Cá nhân yêu cầu giải trình phải có năng lực hành vi dân 
sự đầy đủ hoặc thông qua người đại diện hợp pháp; cơ quan, tổ 
chức yêu cầu giải trình phải thông qua người đại diện hợp 
pháp. 

2. Nội dung yêu cầu giải trình liên quan trực tiếp đến 
quyền và lợi ích hợp pháp của cơ quan, tổ chức, cá nhân có yêu 
cầu giải trình. 

3. Nội dung yêu cầu giải trình thuộc phạm vi trách nhiệm 
quản lý của cơ quan được yêu cầu. 

Căn cứ pháp 
lý để thực 

hiện TTHC 

Nghị định số 90/2013/NĐ-CP ngày 08/8/2013 của Chính phủ 
quy định trách nhiệm giải trình của cơ quan nhà nước trong 
việc thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn được giao; Thông tư số 
02/2014/TT-TTCP ngày 29/4/2014 của Thanh tra Chính phủ 
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quy định chi tiết, hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị 
định số 90/2013/NĐ-CP ngày 08/8/2013; Quyết định số 
1774/QĐ-TTCP ngày 18/7/2017 của Thanh tra Chính phủ về 
việc công bố danh mục TTHC được thực hiện và không thực 
hiện tiếp nhận hồ sơ, trả kết quả giải quyết TTHC qua dịch vụ 
bưu chính công ích thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Thanh 
tra Chính phủ. 

 
5. Thủ tục thực hiện việc giải trình 

 

Trình tự 
thực hiện 

- Bước 1:  Nghiên cứu nội dung yêu cầu giải trình. 

- Bước 2: Thu thập, xác minh thông tin có liên quan. 

- Bước 3: Làm việc trực tiếp với người yêu cầu giải trình để 
làm rõ những nội dung có liên quan khi thấy cần thiết. Nội 
dung làm việc được lập thành biên bản có chữ ký của các bên. 

- Bước 4: Ban hành văn bản giải trình với các nội dung sau đây: 
Tên, địa chỉ người yêu cầu giải trình; nội dung yêu cầu giải 
trình; kết quả làm việc trực tiếp với tổ chức, cá nhân (nếu có); 
các căn cứ pháp lý để giải trình; nội dung giải trình cụ thể theo 
từng yêu cầu. (Mẫu số 07-GT ban hành kèm theo Thông tư số 
02/2014/TT-TTCP ngày 29/4/2014). 

- Bước 5: Gửi văn bản giải trình đến người yêu cầu giải trình. 
Trong trường hợp cần thiết thì công bố công khai văn bản giải 
trình theo quy định của pháp luật. 

Cách thức 
thực hiện 

- Người giải trình thực hiện giải trình trực tiếp và người yêu 
cầu giải trình ký hoặc điểm chỉ xác nhận vào biên bản thực 
hiện việc giải trình. 

- Người giải trình có trách nhiệm công khai văn bản giải trình 
theo một trong các hình thức sau đây: 

+ Niêm yết tại trụ sở làm việc hoặc nơi tiếp công dân của cơ 
quan, đơn vị thực hiện giải trình; 

+ Thông báo trên phương tiện thông tin đại chúng; 

+ Đăng tải trên cổng thông tin điện tử của cơ quan, đơn vị thực 
hiện giải trình. 

Thành phần, 
số lượng, hồ 

sơ 

Hồ sơ gồm có:  
1.Văn bản yêu cầu giải trình hoặc bản ghi lời yêu cầu giải trình; 
2. Văn bản cử người đại diện (nếu có); 
3. Thông tin, tài liệu liên quan đến nội dung việc giải trình; 
4. Báo cáo thu thập, xác minh thông tin, tài liệu; 
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5. Văn bản giải trình; 
6. Các tài liệu khác có liên quan.  
- Số lượng: 01 bộ 

Thời hạn 
giải quyết 

Thời hạn thực hiện việc giải trình không quá 15 ngày kể từ 
ngày ra thông báo tiếp nhận yêu cầu giải trình. Trường hợp có 
nội dung phức tạp thì có thể gia hạn thời gian giải trình. Thời 
gian gia hạn thực hiện việc giải trình không quá 15 ngày, kể từ 
ngày gia hạn và phải thông báo bằng văn bản đến người yêu 
cầu giải trình. 

Đối tượng 
thực hiện 

TTHC 

tổ chức 

Cơ quan 
thực hiện 

TTHC 

Cơ quan hành chính nhà nước các cấp, các đơn vị sự nghiệp 
công lập thuộc cơ quan hành chính nhà nước trên địa bàn tỉnh 
Bình Dương có trách nhiệm thực hiện việc giải trình.  

Tên mẫu 
đơn, tờ khai 

Mẫu số 05, 06, 07, 08 ban hành kèm theo Thông tư số 
02/2014/TT-TTCP ngày 29/4/2014 của Thanh tra Chính phủ. 

Phí, lệ phí Không có 

Kết quả thực 
hiện 

Văn bản giải trình 

Yêu cầu điều 
kiện thực 

hiện TTHC 

1. Nội dung yêu cầu giải trình liên quan trực tiếp đến quyền và 
lợi ích hợp pháp của cơ quan, tổ chức, cá nhân có yêu cầu giải 
trình. 

2. Nội dung, yêu cầu giải trình thuộc phạm vi trách nhiệm quản 
lý của cơ quan được yêu cầu 

3. Nội dung giải trình không thuộc một trong các trường hợp 
sau đây: 

a) Nội dung thông tin liên quan đến bí mật nhà nước; 

b) Những nội dung liên quan đến việc chỉ đạo, tổ chức thực 
hiện nhiệm vụ, công vụ trong nội bộ cơ quan nhà nước; trong 
chỉ đạo, điều hành của cơ quan hành chính cấp trên với cơ quan 
hành chính cấp dưới; 

c) Nội dung thông tin thuộc bí mật đời tư; 

d) Nội dung thông tin thuộc bí mật kinh doanh; 

đ) Các nội dung đã được giải trình hoặc đã được cơ quan có 
thẩm quyền thụ lý giải quyết; 

e) Các yêu cầu giải trình sau 90 ngày, kể từ ngày cơ quan, tổ 
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chức, cá nhân nhận được hoặc biết được quyết định, hành vi 
của cơ quan nhà nước tác động trực tiếp đến quyền, lợi ích hợp 
pháp của mình. 

Căn cứ pháp 
lý để thực 

hiện TTHC 

Nghị định số 90/2013/NĐ-CP ngày 08/8/2013 của Chính phủ 
quy định trách nhiệm giải trình của cơ quan nhà nước trong 
việc thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn được giao; Thông tư số 
02/2014/TT-TTCP ngày 29/4/2014 của Thanh tra Chính phủ 
quy định chi tiết, hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị 
định số 90/2013/NĐ-CP ngày 08/8/2013; Quyết định số 
1774/QĐ-TTCP ngày 18/7/2017 của Thanh tra Chính phủ về 
việc công bố danh mục TTHC được thực hiện và không thực 
hiện tiếp nhận hồ sơ, trả kết quả giải quyết TTHC qua dịch vụ 
bưu chính công ích thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Thanh 
tra Chính phủ. 
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PHỤ LỤC BỘ THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 
CÁC MẪU VĂN BẢN 

Mẫu số 01A:Ban hành kèm theo Thông tư số 02/2016/TT-TTCP ngày 20/10/2016 của Thanh tra Chính phủ 

 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tư do - Hạnh phúc 

———————— 

…….., ngày ..... tháng …. năm...... 

ĐƠN KHIẾU NẠI 

Kính gửi: ……………………………….(1) 

Họ và tên: ............................................................... (2); Mã số hồ sơ ………………….(3) 

Địa chỉ: .............................................................................................................................. 

Khiếu nại ...................................................................................................................... (4) 

Nội dung khiếu nại ....................................................................................................... (5) 

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

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

(Tài liệu, chứng cứ kèm theo - nếu có). 

  

  Người khiếu nại 
(ký và ghi rõ họ tên) 

(1) Tên cơ quan, tổ chức, cá nhân có thẩm quyền giải quyết khiếu nại. 

(2) Họ tên của người khiếu nại, 

- Nếu là đại diện khiếu nại cho cơ quan, tổ chức thì ghi rõ chức danh, tên cơ quan, tổ chức mà 
mình đại diện. 

- Nếu là người được ủy quyền khiếu nại thì ghi rõ theo uỷ quyền của cơ quan, tổ chức, cá 
nhân nào. 

(3) Nội dung này do cơ quan giải quyết khiếu nại ghi. 

(4) Khiếu nại lần đầu (hoặc lần hai) đối với quyết định, hành vi hành chính gì, của ai? 

(5) Nội dung khiếu nại 

- Ghi tóm tắt sự việc dẫn đến khiếu nại; 

- Yêu cầu (đề nghị) của người khiếu nại (nếu có). 
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Mẫu số : 01 (Ban hành kèm theo Thông tư số 07/2013/TT-TTCP ngày 31/10/2013 của Thanh tra Chính phủ) 

……….(1)……….. 
……….(2)……….. 

-------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

---------------- 

Số: …/TB-……. ……., ngày … tháng … năm … 

  

THÔNG BÁO 

Về việc thụ lý giải quyết khiếu nại ...(3) 

Kính gửi: ……………….(4)………………… 

Ngày ... tháng... năm ...(2)... đã nhận được đơn khiếu nại của ……….(4)...............  

Địa chỉ:......................................................................................................................  

Số CMND/Hộ chiếu, ngày cấp, nơi cấp: ……………………..(5)...............................  

Khiếu nại về việc …………………………………(6)...................................................  

Sau khi xem xét nội dung đơn khiếu nại, căn cứ Luật khiếu nại năm 2011, đơn khiếu nại đủ 
điều kiện thụ lý và thuộc thẩm quyền giải quyết của 
………………..(7).....................................................................................  

Đơn khiếu nại đã được thụ lý giải quyết kể từ ngày ... tháng ... năm ... 

Vậy thông báo để …….(4)……….. được biết./. 

Nơi nhận: 
- Như trên; 
- ….(8)….; 
- …..(9)….; 
- Lưu: VT, hồ sơ. 

Người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị 
(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu) 

____________ 

(1) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị cấp trên trực tiếp (nếu có). 
(2) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị thông báo về việc thụ lý giải quyết khiếu nại. 
(3) Lần giải quyết khiếu nại: "lần đầu" hoặc "lần hai". 
(4) Họ tên người khiếu nại (hoặc tên cơ quan, tổ chức khiếu nại). 
(5) Nếu người khiếu nại không có CMND/Hộ chiếu thì ghi các thông tin theo giấy tờ tùy thân. 
(6) Tóm tắt nội dung khiếu nại. 
(7) Người giải quyết khiếu nại. 
(8) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân có thẩm quyền chuyển khiếu nại đến (nếu có). 
(9) Tên cơ quan thanh tra nhà nước cùng cấp (trừ trường hợp giải quyết khiếu nại quyết định 
kỷ luật cán bộ, công chức). 
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Mẫu số: 02 (Ban hành kèm theo Thông tư số 07/2013/TT-TTCP ngày 31/10/2013 của Thanh tra Chính phủ) 

……….(1)……….. 
……….(2)……….. 

-------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

---------------- 

Số: …/TB-……. ……., ngày … tháng … năm … 

  

THÔNG BÁO 
Về việc không thụ lý giải quyết khiếu nại 

Kính gửi: ……………..(3)……………. 
Ngày ... tháng ... năm ..., ...(2)... đã nhận được đơn khiếu nại của …………(3)........  
Địa chỉ:........................................................................................................................  
Số CMND/Hộ chiếu, ngày cấp, nơi cấp: …………………………(4)...........................  
Khiếu nại về việc ………………………………………………….(5).............................  
Sau khi xem xét nội dung đơn khiếu nại, căn cứ Điều 11 Luật khiếu nại năm 2011, đơn khiếu 
nại không đủ điều kiện để thụ lý giải quyết vì lý do sau đây: 
………………………………………………………………..(6)........................................  
....................................................................................................................................  
Vậy thông báo để ……….(3)……….. được biết./. 
  
  
Nơi nhận: 
- Như trên; 
- ….(7)….; 
- …..(8)….; 
- Lưu: VT, hồ sơ. 

Người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị 
(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu) 

____________ 
(1) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị cấp trên trực tiếp (nếu có). 
(2) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị thông báo về việc không thụ lý giải quyết khiếu nại. 
(3) Họ tên người khiếu nại (hoặc tên cơ quan, tổ chức khiếu nại). 
(4) Nếu người khiếu nại không có CMND/Hộ chiếu thì ghi các thông tin theo giấy tờ tùy thân. 
(5) Tóm tắt nội dung khiếu nại. 
(6) Lý do của việc không thụ lý giải quyết khiếu nại. 
(7) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân có thẩm quyền chuyển khiếu nại đến (nếu có). 
(8) Tên cơ quan thanh tra nhà nước cùng cấp (trừ trường hợp giải quyết khiếu nại quyết định 
kỷ luật cán bộ, công chức). 
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Mẫu số: 03 (Ban hành kèm theo Thông tư số 07/2013/TT-TTCP ngày 31/10/2013 của Thanh tra Chính phủ) 

……….(1)……….. 
……….(2)……….. 

-------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

---------------- 

Số: …/TB-……. ……., ngày … tháng … năm … 

  

QUYẾT ĐỊNH 

Về việc giao nhiệm vụ xác minh nội dung khiếu nại 

…………………...(3)……………………. 

Căn cứ Luật khiếu nại số 02/2011/QH13 ngày 11 tháng 11 năm 2011; 
Căn cứ Nghị định số 75/2012/NĐ-CP ngày 03 tháng 10 năm 2012 của Chính phủ quy định chi 
tiết một số điều của Luật khiếu nại; 
Căn cứ Thông tư số .../2013/TT-TTCP ngày ... tháng ... năm 2013 của Thanh tra Chính phủ 
quy định quy trình giải quyết khiếu nại hành chính; 
Căn cứ …………………………………………….(4).................................................. ; 
Xét đề nghị của …………………………………..(5).................................................. , 

QUYẾT ĐỊNH: 
Điều 1. Giao ....(6).... tiến hành xác minh làm rõ nội dung khiếu nại của ....(7).... về việc 
....(8).... 
....(6).... báo cáo kết quả xác minh nội dung khiếu nại nêu trên với ....(3).... trước ngày... tháng 
... năm ... 
Điều 2. Người đứng đầu ....(6)...., ....(9).... chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./. 
  
  
Nơi nhận: 
- Như Điều 2; 
- Lưu: VT, hồ sơ. 

Người giải quyết khiếu nại 
(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu) 

____________ 
(1) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị cấp trên trực tiếp (nếu có). 
(2) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị thụ lý giải quyết khiếu nại. 
(3) Chức danh của người có thẩm quyền ban hành quyết định giao nhiệm vụ xác minh nội 
dung khiếu nại. 
(4) Văn bản quy định về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của cơ quan, tổ chức, đơn vị ban 
hành quyết định. 
(5) Cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân đề xuất việc giao nhiệm vụ xác minh nội dung khiếu 
nại. 
(6) Cơ quan, tổ chức, đơn vị được giao nhiệm vụ xác minh nội dung khiếu nại. 
(7) Họ tên người khiếu nại (hoặc tên cơ quan, tổ chức khiếu nại). 
(8) Nội dung được giao xác minh. 
(9) Người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân liên quan. 
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Mẫu số : 04 (Ban hành kèm theo Thông tư số 07/2013/TT-TTCP ngày 31/10/2013 của Thanh tra Chính phủ) 

……….(1)……….. 
……….(2)……….. 

-------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

---------------- 

Số: …/TB-……. ……., ngày … tháng … năm … 

  

QUYẾT ĐỊNH 
Về việc xác minh nội dung khiếu nại 

………………...(3)……………….. 
Căn cứ Luật khiếu nại số 02/2011/QH13 ngày 11 tháng 11 năm 2011; 
Căn cứ Nghị định số 75/2012/NĐ-CP ngày 03 tháng 10 năm 2012 của Chính phủ quy định chi 
tiết một số điều của Luật khiếu nại; 
Căn cứ Thông tư số .../2013/TT-TTCP ngày ... tháng ... năm 2013 của Thanh tra Chính phủ 
quy định quy trình giải quyết khiếu nại hành chính; 
Căn cứ ……………………………………………(4).................................................... ; 
Căn cứ ……………………………………………(5).................................................... ; 
Xét đề nghị của …………………………………..(6)................................................... , 

QUYẾT ĐỊNH: 
Điều 1. Tiến hành xác minh nội dung khiếu nại của ...(7)... về việc ……(8)…… 
Thời gian xác minh là ……. ngày làm việc. 
Điều 2. Thành lập Đoàn/Tổ xác minh gồm: 
1. Ông (bà) ……………………… chức vụ....................... Trưởng Đoàn/Tổ trưởng; 
2. Ông (bà) ……………………… chức vụ......... Phó trưởng Đoàn/Tổ phó (nếu có); 
3. Ông (bà) ……………………… chức vụ........................................... Thành viên; 
4. ................................................................................................................................  
Đoàn/Tổ xác minh có nhiệm vụ kiểm tra, xác minh làm rõ nội dung khiếu nại được nêu tại 
Điều 1 Quyết định này. 
Trưởng Đoàn/Tổ trưởng Tổ xác minh, thành viên Tổ xác minh thực hiện quyền, nghĩa vụ của 
người có trách nhiệm xác minh theo quy định tại Luật khiếu nại và quy định pháp luật có liên 
quan. 
Điều 3. ...(9)..., những người có tên tại Điều 2 và cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân có liên 
quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./. 
  
  
Nơi nhận: 
- Như Điều 3; 
- Lưu: VT, hồ sơ. 

Người ban hành quyết định xác minh 
(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu) 

____________ 
(1) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị cấp trên trực tiếp (nếu có). 
(2) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị ban hành quyết định xác minh nội dung khiếu nại. 
(3) Chức danh của người có thẩm quyền ban hành quyết định xác minh nội dung khiếu nại. 
(4) Văn bản quy định về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của cơ quan, tổ chức, đơn vị ban 
hành quyết định xác minh nội dung khiếu nại. 
(5) Quyết định giao nhiệm vụ xác minh nội dung khiếu nại. 
(6) Cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân đề xuất việc xác minh nội dung khiếu nại (nếu có). 
(7) Họ tên người khiếu nại (hoặc tên cơ quan, tổ chức khiếu nại). 
(8) Nội dung được giao xác minh. 
(9) Người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân chịu trách nhiệm thi hành quyết định. 
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Mẫu số : 05 (Ban hành kèm theo Thông tư số 07/2013/TT-TTCP ngày 31/10/2013 của Thanh tra Chính phủ) 

……….(1)……….. 
……….(2)……….. 

-------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

---------------- 

  

BIÊN BẢN LÀM VIỆC 
Vào hồi... giờ ... ngày ... tháng ... năm ..., tại …………………..……..(3).................. ; 
Chúng tôi gồm: 
1. Người có trách nhiệm xác minh: ……………………………………..(4)..................  
2. Người làm việc với người có trách nhiệm xác minh: ………………(5)..................  
3. Nội dung làm việc: ……………………………………………………..(6)..................  
4. Kết quả làm việc: ………………………………………………………(7)..................  
5. Những nội dung khác có liên quan: ………………………………….(8).................  
Buổi làm việc kết thúc vào hồi ... giờ ... phút cùng ngày (hoặc ngày .../.../...). 
Biên bản này đã được đọc cho những người làm việc cùng nghe, mọi người nhất trí với nội 
dung biên bản và xác nhận dưới đây. 
Biên bản được lập thành ... bản mỗi bên giữ 01 bản./. 
  

Người làm việc với người 
có trách nhiệm xác minh 

………………(9)……………. 

Người có trách nhiệm xác minh 
(ký và ghi rõ họ tên, đóng dấu - nếu có) 

____________ 
(1) Cơ quan, tổ chức, đơn vị ban hành quyết định xác minh hoặc trực tiếp tiến hành xác minh. 
(2) Đoàn/Tổ xác minh được thành lập (nếu có). 
(3) Địa điểm làm việc. 
(4) Họ tên, chức danh của người có trách nhiệm xác minh. 
(5) Ghi rõ họ tên, địa chỉ, số điện thoại liên hệ (nếu có) của người làm việc với người có trách 
nhiệm xác minh như: người khiếu nại, người bị khiếu nại, đại diện cơ quan, tổ chức, đơn vị và 
cá nhân có liên quan. 
(6) Các nội dung làm việc cụ thể. 
(7) Kết quả làm việc đã đạt được, những nội dung đã thống nhất, những vấn đề còn có ý kiến 
khác nhau, đề xuất, kiến nghị của các bên tham gia buổi làm việc. 
(8) Những nội dung khác chưa được thể hiện ở (6), (7). 
(9) Chữ ký (ghi rõ họ tên) hoặc điểm chỉ của những người cùng làm việc. Trong trường hợp 
có người không ký thì trong biên bản phải ghi rõ và đề nghị người làm chứng ký vào biên 
bản. 
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Mẫu số: 06 (Ban hành kèm theo Thông tư số 07/2013/TT-TTCP ngày 31/10/2013 của Thanh tra Chính phủ) 

……….(1)……….. 
……….(2)……….. 

-------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

---------------- 

Số: …/... 
V/v cung cấp thông tin, tài liệu, 

bằng chứng 

……., ngày … tháng … năm … 

  

Kính gửi: …………….(3)……………… 
Ngày ... tháng ... năm ..., ...(4)... đã thụ lý giải quyết khiếu nại của …….(5)……. đối với 
……(6)…… 
Theo quy định của pháp luật và để phục vụ việc giải quyết khiếu nại, ...(2)... đề nghị...(3)... 
cung cấp cho ...(2)... những thông tin, tài liệu, bằng chứng sau đây: 
……………………………………………………….(7)...............................................  
........................................................................................................................................  
Đề nghị ...(3)... chuẩn bị đầy đủ những thông tin, tài liệu, bằng chứng nêu trên và gửi cho 
...(2)... trước ngày ... tháng ... năm ... 
……………………………………………………….(8)...............................................  
Rất mong nhận được sự quan tâm, hợp tác của ...(3).../. 
  
 
Nơi nhận: 
- Như trên; 
- Lưu: VT, hồ sơ. 

Người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị 
(ký, ghi rõ họ tên - đóng dấu nếu có) 

____________ 
(1) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị cấp trên trực tiếp (nếu có). 
(2) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị gửi văn bản đề nghị cung cấp thông tin,   tài liệu, bằng 
chứng. 
(3) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân được đề nghị cung cấp thông tin, tài liệu, bằng 
chứng. 
(4) Người giải quyết khiếu nại. 
(5) Tên người khiếu nại (hoặc tên cơ quan, tổ chức khiếu nại). 
(6) Quyết định hành chính, hành vi hành chính, quyết định kỷ luật cán bộ, công chức bị khiếu 
nại. 
(7) Các yêu cầu đối với thông tin, tài liệu, bằng chứng đề nghị cung cấp. 
(8) Địa chỉ nhận thông tin, tài liệu, bằng chứng hoặc người được giao trực tiếp nhận thông tin, 
tài liệu, bằng chứng. 
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Mẫu số: 07 (Ban hành kèm theo Thông tư số 07/2013/TT-TTCP ngày 31/10/2013 của Thanh tra Chính phủ) 

……….(1)……….. 
……….(2)……….. 

-------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

---------------- 

Số: …(3)...   

 

GIẤY BIÊN NHẬN 
Về việc tiếp nhận thông tin, tài liệu, bằng chứng 

Vào hồi... giờ ... ngày ... tháng ... năm ..., tại …………………….(4).........................  
Bên nhận thông tin, tài liệu, bằng chứng: 
…………………………………………………..(5).......................................................  
Bên giao thông tin, tài liệu, bằng chứng: 
…………………………………………………..(6).......................................................  
Đã giao, nhận thông tin, tài liệu, bằng chứng sau đây: 
1. ………………………………………………(7)........................................................  
2...............................................................................................................................  
3...............................................................................................................................  
Giấy biên nhận này được lập thành ... bản, mỗi bên giữ 01 bản./. 
  

Bên giao 
(ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu - nếu có) 

Bên nhận 
(ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu - nếu có) 

____________ 
(1) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị cấp trên trực tiếp (nếu có). 
(2) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị tiếp nhận thông tin, tài liệu, bằng chứng. 
(3) Ghi số trong trường hợp Giấy biên nhận được quản lý, theo dõi bằng số văn bản. 
(4) Địa điểm giao, nhận thông tin, tài liệu, bằng chứng. 
(5) Họ tên, chức danh, cơ quan, tổ chức, đơn vị công tác của người nhận thông tin, tài liệu, 
bằng chứng. 
(6) Họ tên, chức danh, cơ quan, tổ chức, đơn vị công tác hoặc địa chỉ của người giao thông 
tin, tài liệu, bằng chứng. 
(7) Loại thông tin, vật mang tin, tên, số trang, tình trạng tài liệu, bằng chứng. 
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Mẫu số: 08 (Ban hành kèm theo Thông tư số 07/2013/TT-TTCP ngày 31/10/2013 của Thanh tra Chính phủ) 

……….(1)……….. 
……….(2)……….. 

-------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

---------------- 

Số: …/... 
V/v trưng cầu giám định 

….., ngày … tháng … năm … 

  

Kính gửi: …………..(3)………… 
Để có cơ sở cho việc giải quyết khiếu nại bảo đảm chính xác, khách quan, ...(2)... trưng cầu 
giám định các thông tin, tài liệu, bằng chứng sau đây: 
………………………………………………………(4).................................................  
.................................................................................................................................  
Vậy đề nghị ...(3)... tiến hành giám định và gửi kết quả cho ...(2)... trước ngày...tháng ... năm 
... 
...(2)... cử ông (bà) ...(5)... trực tiếp bàn giao thông tin, tài liệu, bằng chứng và nhận kết quả 
giám định. 
Kinh phí giám định (nếu phải chi trả) do ...(2)... chi trả theo quy định. 
Rất mong sự quan tâm, hợp tác của ...(3)…/. 
  
  
Nơi nhận: 
- Như trên; 
- ....(5)….; 
- ....(6)….; 
- Lưu: VT, hồ sơ. 

Người đứng đầu cơ quan,  
tổ chức, đơn vị trưng cầu giám định 

(ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu) 

____________ 
(1) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị cấp trên trực tiếp (nếu có). 
(2) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị trưng cầu giám định. 
(3) Tên cơ quan, tổ chức được trưng cầu giám định. 
(4) Thông tin, tài liệu, bằng chứng đề nghị giám định và nội dung cần giám định. 
(5) Họ tên, chức vụ, chức danh của người được cử bàn giao thông tin, tài liệu, bằng chứng, 
tiếp nhận kết quả giám định. 
(6) Đơn vị, bộ phận quản lý tài chính của cơ quan, tổ chức, đơn vị đề nghị trưng cầu giám 
định. 
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Mấu số: 09 (Ban hành kèm theo Thông tư số 07/2013/TT-TTCP ngày 31/10/2013 của Thanh tra Chính phủ) 

……….(1)……….. 
……….(2)……….. 

-------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

---------------- 

Số: …/QĐ-...... ….., ngày … tháng … năm … 

  

QUYẾT ĐỊNH 
Về việc tạm đình chỉ việc thi hành quyết định hành chính bị khiếu nại 

……………(3)……………. 
Căn cứ Luật khiếu nại số 02/2011/QH13 ngày 11 tháng 11 năm 2011; 
Căn cứ Nghị định số 75/2012/NĐ-CP ngày 03 tháng 10 năm 2012 của Chính phủ quy định chi 
tiết một số điều của Luật khiếu nại; 
Căn cứ Thông tư số .../2013/TT-TTCP ngày ... tháng ... năm 2013 của Thanh tra Chính phủ 
quy định quy trình giải quyết khiếu nại hành chính; 
Căn cứ ……………………………………………(4)................................................... ; 
Xét đề nghị của ………………………………….(5)...................................................  

QUYẾT ĐỊNH: 
Điều 1. Tạm đình chỉ việc thi hành quyết định …………………….(6).......................  
Lý do tạm đình chỉ: 
…………………………………………………(7)..........................................................  
..................................................................................................................................  
Thời gian tạm đình chỉ kể từ ... giờ ... ngày .../.../... đến khi có quyết định hủy bỏ Quyết định 
này. 
Điều 2. ...(8)..., ...(9)... và ...(10)... chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./. 
  
  
Nơi nhận: 
- Như Điều 2; 
- Lưu: VT, hồ sơ. 

Người ban hành quyết định tạm đình chỉ 
(ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu) 

____________ 
(1) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị cấp trên trực tiếp (nếu có). 
(2) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị ban hành quyết định tạm đình chỉ việc thi hành quyết định 
hành chính bị khiếu nại. 
(3) Chức danh của người có thẩm quyền ban hành quyết định tạm đình chỉ việc thi hành quyết 
định hành chính bị khiếu nại. 
(4) Văn bản quy định về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của cơ quan, tổ chức, đơn vị ban 
hành quyết định tạm đình chỉ việc thi hành quyết định hành chính bị khiếu nại. 
(5) Tên cơ quan, đơn vị, cá nhân tham mưu đề xuất ban hành quyết định tạm đình chỉ việc thi 
hành quyết định hành chính bị khiếu nại. 
(6) Ghi rõ tên, số, ngày tháng năm, người ký quyết định hành chính bị tạm đình chỉ việc thi 
hành. 
(7) Lý do, căn cứ ban hành quyết định tạm đình chỉ việc thi hành quyết định hành chính bị 
khiếu nại. 
(8) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân ban hành quyết định hành chính bị tạm đình chỉ thi 
hành. 
(9) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân có trách nhiệm thi hành quyết định tạm đình chỉ. 
(10) Cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân có liên quan. 
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 Mẫu số: 10 (Ban hành kèm theo Thông tư số 07/2013/TT-TTCP ngày 31/10/2013 của Thanh tra Chính phủ) 

……….(1)……….. 
……….(2)……….. 

-------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

---------------- 

Số: …/QĐ-...... ….., ngày … tháng … năm … 

  

QUYẾT ĐỊNH 
Về việc hủy bỏ quyết định tạm đình chỉ việc thi hành quyết định hành chính bị khiếu nại 

……………..(3)……………. 
Căn cứ Luật khiếu nại số 02/2011/QH13 ngày 11 tháng 11 năm 2011; 
Căn cứ Nghị định số 75/2012/NĐ-CP ngày 03 tháng 10 năm 2012 của Chính phủ quy định chi 
tiết một số điều của Luật khiếu nại; 
Căn cứ Thông tư số .../2013/TT-TTCP ngày ... tháng ... năm 2013 của Thanh tra Chính phủ 
quy định quy trình giải quyết khiếu nại hành chính; 
Căn cứ ………………………………………………..(4)............................................... ; 
Xét đề nghị của ………………………………………(5).............................................. , 

QUYẾT ĐỊNH: 
Điều 1. Hủy bỏ Quyết định về việc tạm đình chỉ việc thi hành quyết định hành chính bị khiếu 
nại số ... ngày ... tháng ... năm ... của 
……………..(6)........................................................................................................  
Lý do của việc hủy bỏ: ………………………………(7)..............................................  
Điều 2. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ban hành. 
Điều 3. ...(8)..., ...(9)... và ...(10)... chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./. 
  
  
Nơi nhận: 
- Như Điều 3; 
- Lưu: VT, hồ sơ. 

Người ban hành quyết định 
(ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu) 

____________ 
(1) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị cấp trên trực tiếp (nếu có). 
(2) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị ban hành quyết định hủy bỏ quyết định tạm đình chỉ việc thi 
hành quyết định hành chính bị khiếu nại. 
(3) Chức danh của người ban hành quyết định hủy bỏ quyết định tạm đình chỉ việc thi hành 
quyết định hành chính bị khiếu nại. 
(4) Văn bản quy định về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của cơ quan, tổ chức, đơn vị ban 
hành quyết định hủy bỏ quyết định tạm đình chỉ việc thi hành quyết định hành chính bị khiếu 
nại. 
(5) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân tham mưu đề xuất ban hành quyết định hủy bỏ 
quyết định tạm đình chỉ việc thi hành Quyết định hành chính bị khiếu nại. 
(6) Số, ngày, tháng, năm ban hành, thẩm quyền ký quyết định tạm đình chỉ việc thi hành 
quyết định hành chính bị khiếu nại. 
(7) Nêu rõ lý do, căn cứ của việc hủy bỏ quyết định tạm đình chỉ việc thi hành quyết định 
hành chính bị khiếu nại. 
(8) Chức danh của người ban hành quyết định hành chính bị khiếu nại. 
(9) Người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị chịu trách nhiệm thi hành quyết định hủy bỏ 
quyết định tạm đình chỉ việc thi hành quyết định hành chính bị khiếu nại. 
(10) Cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân có liên quan. 

  

 



76 
 

Mẫu số: 11 (Ban hành kèm theo Thông tư số 07/2013/TT-TTCP ngày 31/10/2013 của Thanh tra Chính phủ) 

……….(1)……….. 
……….(2)……….. 

-------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

---------------- 

Số: …/BC-...... ….., ngày … tháng … năm … 

  

BÁO CÁO 
Kết quả xác minh nội dung khiếu nại 

Kính gửi: ……………….(3)………………… 
Thực hiện Quyết định số …………………………….(4).................................... 
Từ ngày …/…/… đến ngày …/…/…, …(5)… đã tiến hành xác minh nội dung khiếu nại của 
….(6)…. đối với ….(7)…. 
Căn cứ vào thông tin, tài liệu, bằng chứng được thu thập trong quá trình xác minh nội dung 
khiếu nại, kết quả làm việc với cơ quan, tổ chức đơn vị, cá nhân có liên quan, …..(5)…… báo 
cáo kết quả xác minh nội dung khiếu nại như sau: 
1. Yêu cầu của người khiếu nại, căn cứ để khiếu nại và kết quả giải quyết khiếu nại trước đó 
(nếu có). 
....................................................................................................................................  
....................................................................................................................................  
2. Tóm tắt nội dung được giao xác minh và kết quả xác minh đối với từng nội dung được giao 
xác minh: 
....................................................................................................................................  
....................................................................................................................................  
3. Kết luận nội dung khiếu nại được giao xác minh là đúng toàn bộ, sai toàn bộ hoặc đúng một 
phần: 
....................................................................................................................................  
....................................................................................................................................  
4. Kiến nghị về việc ban hành quyết định giải quyết khiếu nại: 
....................................................................................................................................  
....................................................................................................................................  
Trên đây là báo cáo kết quả xác minh nội dung khiếu nại, kính trình ...(3)... xem xét, cho ý 
kiến chỉ đạo./. 
  
  
Nơi nhận: 
- Như trên; 
- Lưu: VT, hồ sơ. 

Người có trách nhiệm xác minh/Trưởng 
Đoàn/Tổ trưởng Tổ xác minh 

(ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu - nếu có) 

____________ 
(1) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị cấp trên trực tiếp (nếu có). 
(2) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị hoặc Đoàn/Tổ xác minh báo cáo kết quả xác minh nội dung 
khiếu nại. 
(3) Người giao nhiệm vụ xác minh. 
(4) Quyết định giao nhiệm vụ xác minh hoặc quyết định xác minh nội dung khiếu nại. 
(5) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị, người có trách nhiệm xác minh, Đoàn/Tổ xác minh nội dung 
khiếu nại. 
(6) Họ tên của người khiếu nại (hoặc tên cơ quan; tổ chức khiếu nại). 
(7) Quyết định hành chính, hành vi hành chính hoặc quyết định kỷ luật cán bộ, công chức bị 
khiếu nại. 
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Mẫu số: 12 (Ban hành kèm theo Thông tư số 07/2013/TT-TTCP ngày 31/10/2013 của Thanh tra Chính phủ) 

……….(1)……….. 
……….(2)……….. 

-------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

---------------- 

Số: …/QĐ-...... ….., ngày … tháng … năm … 

  

QUYẾT ĐỊNH 
Về việc đình chỉ giải quyết khiếu nại 
………………….(3)……………….. 

Căn cứ Luật khiếu nại số 02/2011/QH13 ngày 11 tháng 11 năm 2011; 
Căn cứ Nghị định số 75/2012/NĐ-CP ngày 03 tháng 10 năm 2012 của Chính phủ quy định chi 
tiết một số điều của Luật khiếu nại; 
Căn cứ Thông tư số .../2013/TT-TTCP ngày ... tháng ... năm 2013 của Thanh tra Chính phủ 
quy định quy trình giải quyết khiếu nại hành chính; 
Căn cứ đơn xin rút khiếu nại của người khiếu nại (nếu có); 
Xét đề nghị của …………………………………………(4)........................................... , 

QUYẾT ĐỊNH: 
Điều 1. Đình chỉ giải quyết khiếu nại của ông (bà) ………………..(5)....................... , 
Số CMND/Hộ chiếu, ngày cấp, nơi cấp: ……………………………(6).......................  
Địa chỉ:.......................................................................................................................  
Khiếu nại về việc ...(7)... và đã được thụ lý ngày... tháng ... năm ... 
Lý do đình chỉ: ………………………………………………………….(8).......................  
Điều 2. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ban hành. 
Điều 3. ...(5)…, và ...(9)... chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./. 
  
  
Nơi nhận: 
- Như Điều 3; 
- Lưu: VT, hồ sơ. 

Người ra quyết định đình chỉ giải quyết 
khiếu nại 

(ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu) 

____________ 
(1) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị cấp trên trực tiếp (nếu có). 
(2) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị ban hành quyết định đình chỉ giải quyết khiếu nại. 
(3) Chức danh của người ban hành quyết định đình chỉ giải quyết khiếu nại. 
(4) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân đề xuất ban hành quyết định đình chỉ giải quyết 
khiếu nại. 
(5) Họ tên người khiếu nại (hoặc tên cơ quan, tổ chức khiếu nại). 
(6) Nếu người khiếu nại không có CMND/Hộ chiếu thì ghi các thông tin theo giấy tờ tùy thân. 
(7) Tóm tắt nội dung khiếu nại. 
(8) Nêu rõ lý do của việc đình chỉ giải quyết khiếu nại. 
(9) Cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân có trách nhiệm thi hành quyết định đình chỉ giải quyết 
khiếu nại. 
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Mẫu số: 13 (Ban hành kèm theo Thông tư số 07/2013/TT-TTCP ngày 31/10/2013 của Thanh tra Chính phủ) 

……….(1)……….. 
……….(2)……….. 

-------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

---------------- 

Số: …/QĐ-...... ….., ngày … tháng … năm … 

  

QUYẾT ĐỊNH 
Về việc thành lập Hội đồng tư vấn giải quyết khiếu nại 

……………….(3)……………… 
Căn cứ Luật khiếu nại số 02/2011/QH13 ngày 11 tháng 11 năm 2011; 
Căn cứ Nghị định số 75/2012/NĐ-CP ngày 03 tháng 10 năm 2012 của Chính phủ quy định chi 
tiết một số điều của Luật khiếu nại; 
Căn cứ Thông tư số .../2013/TT-TTCP ngày ... tháng ... năm 2013 của Thanh tra Chính phủ 
quy định quy trình giải quyết khiếu nại hành chính; 
Căn cứ ……………………………………………….(4)................................................ ; 
Xét đề nghị của ……………………………………..(5)................................................ , 

QUYẾT ĐỊNH: 
Điều 1. Thành lập Hội đồng tư vấn giải quyết khiếu nại gồm các ông (bà) sau đây: 
1. Ông (bà) ……………………………….(6) ........................................  Chủ tịch; 
2. Ông (bà) ……………………………….(6) ....................  Phó Chủ tịch (nếu có); 
3. Ông (bà) ……………………………….(6) .........................................  Thư ký; 
4. Ông (bà) ……………………………….(6) ....................................  Thành viên; 
5. ..............................................................................................................................  
Điều 2. Hội đồng tư vấn thảo luận, tham gia ý kiến giải quyết khiếu nại của ông (bà)...(7)... về 
việc ...(8)... đã được thụ lý giải quyết. 
Điều 3. Hội đồng tư vấn tự giải thể sau khi hoàn thành việc tư vấn giải quyết khiếu nại. 
Điều 4. Các ông (bà) có tên tại Điều 1, ...(9)... thi hành Quyết định này./. 
  
  
Nơi nhận: 
- Như Điều 4; 
- Lưu: VT, hồ sơ. 

Người ban hành quyết định thành lập 
Hội đồng tư vấn 

(ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu) 

____________ 
(1) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị cấp trên trực tiếp (nếu có). 
(2) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị ban hành quyết định thành lập Hội đồng tư vấn giải quyết 
khiếu nại. 
(3) Chức danh của người có thẩm quyền ban hành quyết định thành lập Hội đồng tư vấn giải 
quyết khiếu nại. 
(4) Văn bản quy định về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của cơ quan, tổ chức, đơn vị ban 
hành quyết định thành lập Hội đồng tư vấn giải quyết khiếu nại. 
(5) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân đề xuất việc thành lập Hội đồng tư vấn giải quyết 
khiếu nại. 
(6) Chức vụ, chức danh, cơ quan, tổ chức, đơn vị công tác, địa chỉ (nếu có). 
(7) Họ tên, địa chỉ người khiếu nại (hoặc cơ quan, tổ chức khiếu nại). 
(8) Tóm tắt nội dung khiếu nại. 
(9) Cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân có trách nhiệm thi hành. 
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Mấu số: 14 (Ban hành kèm theo Thông tư số 07/2013/TT-TTCP ngày 31/10/2013 của Thanh tra Chính phủ) 
 

……….(1)……….. 
……….(2)……….. 

-------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

---------------- 

 

BIÊN BẢN ĐỐI THOẠI 

 

Vào hồi... giờ …, ngày ... tháng ... năm …, tại …………………..(3)........................  
I. Thành phần tham gia đối thoại: 
1. Người giải quyết khiếu nại, người có trách nhiệm xác minh nội dung khiếu nại: 
- Ông (bà)…………..chức vụ……………………….., cơ quan (tổ chức, đơn vị).......  
2. Người ghi biên bản: 
- Ông (bà)…………..chức vụ……………………….., cơ quan (tổ chức, đơn vị).......  
3. Người khiếu nại (hoặc người đại diện, người được ủy quyền của người khiếu nại): 
- Ông (bà)…………..chức vụ……………………….., cơ quan (tổ chức)...................  
Số CMND/Hộ chiếu, ngày cấp, nơi cấp: ………………………..(4)...........................  
Địa chỉ:......................................................................................................................  
4. Người bị khiếu nại (hoặc người đại diện, người được ủy quyền khiếu nại của người bị khiếu 
nại (nếu có)): 
- Ông (bà)…………..chức vụ……………………….., cơ quan (tổ chức, đơn vị)..........  
5. Người có quyền, nghĩa vụ liên quan (nếu có): 
- Ông (bà).....................................................................................................................  
Số CMND/Hộ chiếu, ngày cấp, nơi cấp: ………………………..(4)..............................  
Địa chỉ:.........................................................................................................................  
6. Đại diện cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan (nếu có): 
- Ông (bà).....................................................................................................................  
Địa chỉ:.........................................................................................................................  
II. Nội dung đối thoại: 
1. …………………………………………………………………….(5)..............................  
2. Ý kiến của những người tham gia đối thoại …………………(6)..............................  
III. Kết quả đối thoại: 
………………………………………………………………………..(7).............................  
Việc đối thoại kết thúc hồi... giờ ... ngày .../.../… 
Biên bản đối thoại đã được đọc lại cho những người tham gia đối thoại nghe và ký xác nhận. 
Biên bản được lập thành .... bản, người giải quyết khiếu nại, người có trách nhiệm xác minh, 
người khiếu nại, người bị khiếu nại mỗi bên giữ 01 bản./. 
 
 

Người bị khiếu nại 
(ký, ghi rõ họ tên) 

Người giải quyết khiếu nại (hoặc người có 
trách nhiệm xác minh khiếu nại) 

(ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu - nếu có)  
Người khiếu nại  

(hoặc người đại diện, người được ủy 
quyền) 

(ký, ghi rõ họ tên)  

Đại diện cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên 
quan 

(ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu - nếu có) 

Người có quyền và nghĩa vụ liên quan 
(ký, ghi rõ họ tên) 

Người ghi biên bản 
(ký, ghi rõ họ tên) 

________ 
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(1) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị cấp trên trực tiếp (nếu có). 
(2) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị chủ trì đối thoại. 
(3) Địa điểm tiến hành đối thoại. 
(4) Nếu không có CMND/Hộ chiếu thì ghi các thông tin theo giấy tờ tùy thân. 
(5) Người giải quyết khiếu nại hoặc người có trách nhiệm xác minh nêu mục đích, yêu cầu 
của việc đối thoại, tóm tắt kết quả xác minh nội dung khiếu nại và những nội dung đối thoại. 
(6) Ý kiến của những người tham gia đối thoại về từng nội dung đối thoại. 
(7) Những nội dung đối thoại đã thống nhất, những vấn đề còn ý kiến khác nhau và những ý 
kiến khác (nếu có). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



81 
 

Mấu số: 15 (Ban hành kèm theo Thông tư số 07/2013/TT-TTCP ngày 31/10/2013 của Thanh tra Chính phủ) 

……….(1)……….. 
……….(2)……….. 

-------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

---------------- 

Số: …/QĐ-...... ….., ngày … tháng … năm … 

 

QUYẾT ĐỊNH 
Về việc giải quyết khiếu nại của ...(3)… 

(lần đầu) 
….…………….(4)……………… 

Căn cứ Luật khiếu nại số 02/2011/QH13 ngày 11 tháng 11 năm 2011; 
Căn cứ Nghị định số 75/2012/NĐ-CP ngày 03 tháng 10 năm 2012 của Chính phủ quy định chi 
tiết một số điều của Luật khiếu nại; 
Căn cứ Thông tư số .../2013/TT-TTCP ngày ... tháng ... năm 2013 của Thanh tra Chính phủ 
quy định quy trình giải quyết khiếu nại hành chính; 
Căn cứ ………………………………………………………………(5)......................... ; 
Căn cứ pháp luật khác có liên quan (nếu có); 
Xét đơn khiếu nại ngày …/…/… của …………………………….(3).........................  
Địa chỉ.....................................................................................................................  
I. Nội dung khiếu nại: 
.................................................................... (6).......................................................  
II. Kết quả xác minh nội dung khiếu nại: 
.................................................................... (7).......................................................  
III. Kết quả đối thoại (nếu có): 
.................................................................... (8).......................................................  
IV. Kết luận 
.................................................................... (9).......................................................  
Từ những nhận định và căn cứ trên, 

QUYẾT ĐỊNH: 
Điều 1. .......................................... (10)...................................................................  
Điều 2. .......................................... (11)...................................................................  
Điều 3. Trong thời hạn ... ngày, kể từ ngày nhận được Quyết định này, nếu không đồng ý với 
Quyết định giải quyết khiếu nại ...(3)... có quyền khiếu nại đến ...(12)..., hoặc khởi kiện vụ án 
hành chính tại Tòa án theo quy định của pháp luật về tố tụng hành chính. 
Điều 4. Các ông (bà) ...(13)... chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./. 
  
  
Nơi nhận: 
- Như Điều 4; 
- ….(14)….; 
- ….(15)….; 
- ….(16)….; 
- Lưu: VT, hồ sơ. 

Người ra quyết định giải quyết khiếu nại 
(ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu) 

____________ 
(1) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị cấp trên trực tiếp (nếu có). 
(2) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị ra quyết định giải quyết khiếu nại. 
(3) Họ tên người khiếu nại (hoặc tên cơ quan, tổ chức khiếu nại). 
(4) Chức danh người ra quyết định giải quyết khiếu nại. 
(5) Văn bản quy định về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của cơ quan, tổ chức, đơn vị ban 
hành quyết định giải quyết khiếu nại. 
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(6) Ghi rõ từng nội dung khiếu nại. 
(7) Ghi rõ từng nội dung đã được xác minh để làm rõ nội dung khiếu nại. 
(8) Ghi rõ kết quả đối thoại. 
(9) Nêu rõ căn cứ pháp luật (viện dẫn các điều khoản của văn bản pháp luật) để đưa ra kết 
luận về từng nội dung khiếu nại; kết luận rõ từng nội dung khiếu nại là đúng, đúng một phần 
hay sai toàn bộ (nếu đúng một phần thì ghi cụ thể những nội dung đúng trong quyết định giải 
quyết khiếu nại). 
(10) Giữ nguyên, sửa đổi, bổ sung hoặc hủy bỏ một phần hay toàn bộ quyết định hành chính; 
tiếp tục thực hiện hoặc chấm dứt hành vi hành chính đã bị khiếu nại. 
(11) Giải quyết các vấn đề liên quan đến nội dung khiếu nại. 
(12) Người có thẩm quyền giải quyết khiếu nại lần hai. 
(13) Những người chịu trách nhiệm thi hành giải quyết khiếu nại và người khiếu nại (cơ quan, 
tổ chức khiếu nại). 
(14) Thủ trưởng cơ quan, tổ chức, đơn vị cấp trên trực tiếp của người ra quyết định giải quyết 
khiếu nại. 
(15) Người có quyền và nghĩa vụ liên quan; cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân đã chuyển 
khiếu nại đến (nếu có). 
(16) Cơ quan thanh tra nhà nước cùng cấp. 
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Mấu số: 16 (Ban hành kèm theo Thông tư số 07/2013/TT-TTCP ngày 31/10/2013 của Thanh tra Chính phủ) 

……….(1)……….. 
……….(2)……….. 

-------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

---------------- 

Số: …/QĐ-...... ….., ngày … tháng … năm … 

  

QUYẾT ĐỊNH 
Về việc giải quyết khiếu nại ...(3)… 

(lần hai) 
………………….(4)………………… 

Căn cứ Luật khiếu nại số 02/2011/QH13 ngày 11 tháng 11 năm 2011; 
Căn cứ Nghị định số 75/2012/NĐ-CP ngày 03 tháng 10 năm 2012 của Chính phủ quy định chi 
tiết một số điều của Luật khiếu nại; 
Căn cứ Thông tư số .../2013/TT-TTCP ngày ... tháng ... năm 2013 của Thanh tra Chính phủ 
quy định quy trình giải quyết khiếu nại hành chính; 
Căn cứ........................................................................... (5)..................................... ; 
Căn cứ pháp luật khác có liên quan (nếu có); 
Xét đơn khiếu nại ngày …/…/… của.................................. (3)................................ ; 
Địa chỉ:......................................................................................................................  
I. Nội dung khiếu nại: 
.................................................................... (6).........................................................  
II. Kết quả giải quyết khiếu nại của người đã giải quyết khiếu nại lần đầu: 
.................................................................... (7).........................................................  
III. Kết quả xác minh nội dung khiếu nại: 
.................................................................... (8).........................................................  
IV. Kết quả đối thoại: 
.................................................................... (9).........................................................  
V. Kết luận: 
.................................................................. (10).........................................................  
Từ những nhận định và căn cứ trên, 

QUYẾT ĐỊNH: 
Điều 1. .......................................... (11)....................................................................  
Điều 2. .......................................... (12)....................................................................  
Điều 3. Trong thời hạn ... ngày, kể từ ngày nhận được Quyết định này, nếu không đồng ý với 
quyết định giải quyết khiếu nại thì có quyền khởi kiện vụ án hành chính tại Tòa án theo quy 
định của pháp luật về tố tụng hành chính. 
Điều 4. Các ông (bà) ...(13)... chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./. 
  
  
Nơi nhận: 
- Như Điều 4; 
- ….(14)….; 
- ….(15)….; 
- Lưu: VT, hồ sơ. 

Người ra quyết định giải quyết khiếu nại 
(ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu) 

____________ 
(1) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị cấp trên trực tiếp (nếu có). 
(2) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị ra quyết định giải quyết khiếu nại. 
(3) Họ tên người khiếu nại (hoặc tên cơ quan, tổ chức khiếu nại). 
(4) Chức danh người ra quyết định giải quyết khiếu nại. 
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(5) Văn bản quy định về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của cơ quan, tổ chức, đơn vị ban 
hành quyết định giải quyết khiếu nại. 
(6) Ghi rõ từng nội dung khiếu nại. 
(7) Ghi rõ kết luận của người giải quyết khiếu nại lần đầu. 
(8) Ghi rõ từng nội dung đã được xác minh để làm rõ nội dung khiếu nại. 
(9) Ghi rõ kết quả đối thoại. 
(10) Nêu rõ căn cứ pháp luật (viện dẫn các điều khoản của văn bản pháp luật) để đưa ra kết 
luận về từng nội dung khiếu nại; kết luận rõ từng nội dung khiếu nại là đúng, đúng một phần 
hay sai toàn bộ (nếu đúng một phần thì ghi cụ thể những nội dung đúng trong quyết định giải 
quyết khiếu nại). 
(11) Nội dung điểm này áp dụng tùy theo các trường hợp sau đây: 
a) Nếu khiếu nại là đúng hoặc đúng một phần thì ghi: 
+ Yêu cầu người ra quyết định hành chính bị khiếu nại sửa đổi, hủy bỏ một phần hoặc toàn bộ 
Quyết định số ... ngày…/…/… bị khiếu nại (hoặc ghi cụ thể những nội dung yêu cầu sửa đổi, 
hủy bỏ); 
+ Yêu cầu người thực hiện hành vi hành chính chấm dứt hành vi hành chính - trường hợp 
khiếu nại đối với hành vi hành chính. 
b) Nếu khiếu nại là sai toàn bộ thì ghi rõ: 
+ Công nhận và giữ nguyên nội dung quyết định giải quyết khiếu nại lần đầu là đúng; 
+ Yêu cầu người khiếu nại, cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan thực hiện quyết định hành 
chính và hành vi hành chính đã bị khiếu nại. 
(12) Quyết định giải quyết các vấn đề liên quan đến nội dung khiếu nại: 
- Khôi phục quyền, lợi ích hợp pháp của người khiếu nại (cơ quan, tổ chức khiếu nại) và cơ 
quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân có liên quan (nếu có); 
- Bồi thường thiệt hại cho cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân bị thiệt hại (nếu có). 
(13) Ghi rõ những người chịu trách nhiệm thi hành quyết định giải quyết khiếu nại: người 
khiếu nại, cơ quan, tổ chức khiếu nại, người bị khiếu nại, người giải quyết khiếu nại lần đầu,... 
(14) Người có quyền và nghĩa vụ liên quan; cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân đã chuyển 
khiếu nại đến (nếu có). 
(15) Cơ quan thanh tra nhà nước cùng cấp. 
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Mẫu số: 01 (Ban hành kèm theo Thông tư số 06/2013/TT-TTCP ngày 30/9/2013 của Thanh tra Chính phủ) 

 

………..(1)………. 
………(2)……… 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

  

BIÊN BẢN GHI NỘI DUNG TỐ CÁO TRỰC TIẾP 

Hôm nay, vào hồi... giờ... ngày ... tháng ... năm tại …………………………………… 

I. Thành phần làm việc gồm: 

1. Người tiếp nhận tố cáo: 

- Ông (bà) ……………………………………. chức vụ ………………………………… 

- Ông (bà) ……………………………………. chức vụ ………………………………… 

2. Người tố cáo (hoặc người đại diện cho những người tố cáo): 

Ông (bà) …………………………………………………………………………………… 

Địa chỉ ……………………………………………. Số điện thoại liên hệ: ……………… 

Số CMND/hộ chiếu, ngày cấp, nơi cấp: ……………………… (3) …………………… 

II. Nội dung tố cáo: 

…………………………………… (4) …………………………………………………….. 

III. Thông tin, tài liệu, bằng chứng do người tố cáo cung cấp: 

…………………………………… (5) …………………………………………………….. 

IV. Yêu cầu của người tố cáo: 

…………………………………… (6) …………………………………………………….. 

Buổi làm việc kết thúc vào ….. giờ .... cùng ngày (hoặc ngày .../…/…..) 

Người tố cáo đã đọc lại (hoặc được nghe đọc) biên bản và xác nhận. 

Biên bản được lập thành 02 bản, mỗi bên giữ 01 bản./. 

  

Người tố cáo 
(Ký, ghi rõ họ tên hoặc điểm chỉ) 

Người tiếp nhận tố cáo 
(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu nếu có) 

____________ 

(1) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị cấp trên trực tiếp (nếu có). 

(2) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị tiếp nhận tố cáo. 

(3) Nếu không có CMND/hộ chiếu thì ghi các thông tin theo giấy tờ tùy thân. 

(4) Ghi rõ những nội dung tố cáo và những thông tin khác liên quan (nếu có). 

(5) Đánh số thứ tự và ghi rõ tên thông tin, tài liệu, bằng chứng, số trang của từng tài liệu, 
tình trạng của thông tin, tài liệu, bằng chứng. 

(6) Yêu cầu của người tố cáo trong trường hợp người tố cáo yêu cầu được giữ bí mật thông 
tin, thông báo việc không thụ lý giải quyết tố cáo, thông báo kết quả giải quyết tố cáo... 
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Mẫu số: 02 (Ban hành kèm theo Thông tư số 06/2013/TT-TTCP ngày 30/9/2013 của Thanh tra Chính phủ) 

 

………..(1)………. 
………(2)……… 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

Số: ……./TB-…… …….., ngày … tháng … năm … 

  

THÔNG BÁO 

Về việc không thụ lý giải quyết tố cáo 

Ngày ... tháng ... năm ……….. (3) ….. đã nhận được tố cáo của ...(4)…….. với nội dung: 

………………….………………………. (5) ............................................................... 

(Tố cáo do ………………………………(6) ……………….…………… chuyển đến). 

Sau khi nghiên cứu, xem xét thấy rằng nội dung tố cáo nêu trên không đủ điều kiện để thụ lý 
giải quyết. 

Lý do: ………………………………….. (7) ……………………………………………… 

Vậy thông báo để ông (bà) biết./. 

  

 Nơi nhận: 
-Người tố cáo; 
-…..(6)…; 
- Lưu: VT, hồ sơ. 

Người đứng đầu 
cơ quan, tổ chức, đơn vị 

(ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu) 

____________ 

(1) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị cấp trên trực tiếp (nếu có). 

(2) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị ban hành thông báo. 

(3) Người có thẩm quyền giải quyết tố cáo hoặc cơ quan, tổ chức, đơn vị ban hành Thông báo 

(4) Họ tên, địa chỉ của người tố cáo. 

(5) Nội dung tố cáo không được thụ lý. 

(6) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị hoặc tên, chức vụ, chức danh người có thẩm quyền đã 
chuyển tố cáo đó đến người giải quyết tố cáo (nếu có). 

(7) Căn cứ pháp lý đã áp dụng để không thụ lý giải quyết tố cáo (điều, khoản, tên văn bản và 
nội dung quy định về trường hợp không thụ lý giảiquyết tố cáo). 
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Mấu số: 03 (Ban hành kèm theo Thông tư số 06/2013/TT-TTCP ngày 30/9/2013 của Thanh tra Chính phủ) 

 

………..(1)………. 
………(2)……… 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

Số: ……./TB-….. ……., ngày … tháng … năm … 

  

THÔNG BÁO 

Về việc không thụ lý giải quyết tố cáo tiếp 

Ngày ... tháng ... năm ...... ..(3).... đã nhận được tố cáo tiếp với nội dung: 

……………………………….. (4) ............................................................................ 

(Tố cáo do ………………………. (5) …………………………………… chuyển đến). 

Các nội dung tố cáo nêu trên đã được.... (6)... giải quyết tại... (7)... nhưng người tố cáo tiếp tục 
tố cáo với lý do: ………….. (8)…………………………………………………………. 

Sau khi nghiên cứu, xem xét thấy rằng các nội dung tố cáo trên đã được giải quyết đúng pháp 
luật. Do đó, căn cứ quy định tại Khoản 2 Điều 27 của Luật tố cáo, không có cơ sở để thụ lý 
giải quyết lại tố cáo trên. 

Vậy .. .(2)... thông báo để người tố cáo, cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân có liên quan biết. 
Nếu không có tình tiết mới, đề nghị chấm dứt việc tố cáo, việc xem xét, giải quyết các nội 
dung tố cáo nêu trên./. 

  

Nơi nhận: 
-Người tố cáo 
-…(5)…; 
-…(6)…; 
-…(9)…; 
- Lưu: VT, hồ sơ. 

Người đứng đầu 
cơ quan, tổ chức, đơn vị 

(ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu) 

____________ 

(1) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị cấp trên trực tiếp (nếu có). 

(2) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị ban hành thông báo. 

(3) Người có thẩm quyền giải quyết tố cáo hoặc cơ quan, tổ chức, đơn vị ban hành Thông 
báo. 

(4) Các nội dung tố cáo tiếp và người bị tố cáo trong các nội dung đó. 

(5) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị hoặc họ tên, chức vụ, chức danh của cá nhân có thẩm quyền 
đã chuyển tố cáo tiếp đến người có thẩm quyềngiải quyết lại tố cáo (nếu có). 

(6) Người đã giải quyết tố cáo theo thẩm quyền. 

(7) Nêu tên, số hiệu của các văn bản giải quyết tố cáo và ngày, tháng, năm ban hành. 

(8) Nêu lý do người tố cáo tố cáo tiếp. Trong trường hợp người tố cáo không nêu được lý do 
tố cáo tiếp thì ghi rõ là "...nhưng người tố cáo tiếp tục tố cáo mà không nêu rõ lý do tố cáo 
tiếp". 

(9) Người bị tố cáo. 
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Mẫu số: 04 (Ban hành kèm theo Thông tư số 06/2013/TT-TTCP ngày 30/9/2013 của Thanh tra Chính phủ) 

 

………..(1)………. 
………(2)……… 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

  ………., ngày … tháng … năm….. 

  

PHIẾU ĐỀ XUẤT THỤ LÝ GIẢI QUYẾT TỐ CÁO 

Kính gửi: …………………(3)…………………… 

Ông (bà): ………………………………(4)………………………………………………… 

Địa chỉ: ……………………………………………………………………………………… 

Có nội dung tố cáo gửi đến …………………(5)………………………………………… 

Nội dung tố cáo: 

- ……………………………………………………………………………………………… 

- ……………………………………………………………………………………………… 

Căn cứ nội dung tố cáo, quy định về thẩm quyền giải quyết tố cáo tại …….(6)…....; 

Sau khi kiểm tra các điều kiện thụ lý, đề nghị ………………..(3)……………………… xem 
xét, quyết định việc thụ lý giải quyết tố cáo nêu trên./. 

  

Nơ inhận: 
-Như trên; 
- Lưu: VT, hồ sơ. 

Người đề xuất 
(ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu - nếu có) 

____________ 

(1) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị cấp trên trực tiếp (nếu có). 

(2) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị lập phiếu đề xuất. 

(3) Chức danh của người giải quyết tố cáo. 

(4) Họ tên người tố cáo (hoặc người đại diện của những người tố cáo). 

(5) Người có thẩm quyền giải quyết hoặc cơ quan, tổ chức, đơn vị tiếp nhận tố cáo. 

(6) Điều, khoản, văn bản quy định về thẩm quyền giải quyết tố cáo. 
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Mẫu số: 05 (Ban hành kèm theo Thông tư số 06/2013/TT-TTCP ngày 30/9/2013 của Thanh tra Chính phủ) 

………..(1)………. 
………(2)……… 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

Số:        /QĐ- ……. ………., ngày … tháng … năm….. 
QUYẾT ĐỊNH 

Về việc thụ lý giải quyết tố cáo và thành lập Đoàn/Tổ xác minh tố cáo 
……………(3)………….. 
Căn cứ Luật tố cáo số 03/2011/QH13 ngày 11/11/2011; 
Căn cứ Nghị định số 76/2012/NĐ-CP ngày 03/10/2012 của Chính phủ quy định chi tiết thi 
hành một số điều của Luật tố cáo; 
Căn cứ Thông tư số      /2013/TT-TTCP ngày    /  /2013   của Thanh tra Chính phủ quy định 
quy trình giải quyết tố cáo; 
Căn cứ .…………………………(4)…….………………………….………; 
Xét đề nghị của …….…………..(5)…………………….………….……...., 

QUYẾT ĐỊNH: 
Điều 1. Thụ lý giải quyết tố cáo đối với ……………(6)…………………… 
Nội dung tố cáo được thụ lý gồm:…………..………(7)…………………… 
Thời hạn giải quyết tố cáo là …. ngày làm việc. 
Điều 2. Thành lập Đoàn/Tổ xác minh tố cáo, gồm: 
1. Ông (bà)…………...chức vụ………………- Trưởng đoàn/Tổ trưởng; 
2. Ông (bà)…………...chức vụ…..…………..- Thành viên; 
…… 
Đoàn/Tổ xác minh có nhiệm vụ kiểm tra, xác minh nội dung tố cáo được thụ lý nêu tại Điều 1 
Quyết định này. Thời gian tiến hành xác minh là…… ngày làm việc, kể từ ngày giao hoặc 
công bố Quyết định này với người bị tố cáo. 
Đoàn/Tổ xác minh thực hiện các quyền, nghĩa vụ quy định tại Khoản 5 Điều 22 Luật tố cáo 
và các quy định khác của pháp luật có liên quan. 
Điều 3. Các ông (bà)...(8)…,…(9)…, cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân có liên quan, các Ông 
(bà) có tên tại Điều 2 chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./. 
  
  
Nơi nhận: 
- Như Điều 3; 
- Lưu: VT, hồ sơ. 

Người giải quyết tố cáo 
(ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu) 

  

 ______________ 
(1) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị cấp trên trực tiếp (nếu có). 
(2) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị ban hành quyết định. 
(3) Chức danh của người ban hành quyết định. 
(4) Văn bản quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của cơ quan, tổ chức, đơn vị ra quyết 
định. 
(5) Người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị đề xuất thụ lý tố cáo. 
(6) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị bị tố cáo, họ tên, chức vụ, chức danh, địa chỉ cá nhân bị tố 
cáo. 
(7) Các nội dung tố cáo được thụ lý. 
(8) Người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị có trách nhiệm trong việc tổ chức thực hiện 
quyết định xác minh. 
(9) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị, họ tên, chức vụ, chức danh cá nhân bị tố cáo. 
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Mấu số: 06 (Ban hành kèm theo Thông tư số 06/2013/TT-TTCP ngày 30/9/2013 của Thanh tra Chính phủ) 

………..(1)………. 
………(2)……… 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

Số:        /QĐ- …….. ………., ngày … tháng … năm….. 
QUYẾT ĐỊNH 

Về việc thụ lý giải quyết tố cáo và giao nhiệm vụ xác minh nội dung tố cáo 
…………(3)………….. 
Căn cứ Luật tố cáo số 03/2011/QH13 ngày 11/11/2011; 
Căn cứ Nghị định số 76/2012/NĐ-CP ngày 03/10/2012 của Chính phủ quy định chi tiết thi 
hành một số điều của Luật tố cáo; 
Căn cứ Thông tư số      /2013/TT-TTCP ngày    /  /2013 của Thanh tra Chính phủ quy định 
quy trình giải quyết tố cáo; 
Căn cứ .…………………………(4)…….………………………….………; 
Xét đề nghị của …….…………..(5)…………………….………….……...., 

QUYẾT ĐỊNH: 
Điều 1. Thụ lý giải quyết tố cáo đối với ……………(6)…………………… 
Nội dung tố cáo được thụ lý gồm:…………..………(7)…………………… 
Thời hạn giải quyết tố cáo là …. ngày làm việc. 
Điều 2. Giao….(8)… tổ chức việc kiểm tra, xác minh, kết luận và kiến nghị biện pháp xử lý 
các nội dung tố cáo được thụ lý nêu tại Điều 1 Quyết định này, báo cáo kết quả xác minh với 
...………………(9)………………………………… 
..………………………………………(10)…………………………………. 
Điều 3. Các ông (bà)...(11)....,….(6)…, cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân có liên quan chịu 
trách nhiệm thi hành Quyết định này./. 
  
  
Nơi nhận: 
- Như Điều 3; 
- Lưu: VT, hồ sơ. 

Người giải quyết tố cáo 
(ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu) 

  

  
_____________ 
(1) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị cấp trên trực tiếp (nếu có). 
(2) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị ban hành quyết định. 
(3) Chức danh của người ra quyết định. 
(4) Văn bản quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của cơ quan, tổ chức, đơn vị ra quyết 
định. 
(5) Người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị đã đề xuất thụ lý giải quyết tố cáo. 
(6) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị bị tố cáo, họ tên, chức vụ, chức danh, địa chỉ của cá nhân bị 
tố cáo. 
(7) Các nội dung tố cáo được thụ lý. 
(8) Cơ quan, tổ chức, đơn vị được giao xác minh tố cáo. 
(9) Người giải quyết tố cáo. 
(10) Các nội dung chỉ đạo, yêu cầu khác của người giải quyết tố cáo đối với cơ quan, tổ chức, 
đơn vị được giao xác minh tố cáo (như việc thành lập Đoàn/Tổ xác minh hoặc Đoàn thanh tra 
để làm rõ nội dung tố cáo; thời gian tiến hành xác minh, nhiệm vụ, quyền hạn, trách nhiệm 
của người được giao xác minh…). 
(11) Người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị có trách nhiệm trong việc tổ chức thực hiện 
quyết định. 
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Mẫu số: 07 (Ban hành kèm theo Thông tư số 06/2013/TT-TTCP ngày 30/9/2013 của Thanh tra Chính phủ) 

………..(1)………. 
………(2)……… 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

Số:        /QĐ- …….. ………., ngày … tháng … năm….. 
QUYẾT ĐỊNH 

Về việc thành lập Đoàn/Tổ xác minh nội dung tố cáo 
…………(3)………….. 
Căn cứ Luật tố cáo số 03/2011/QH13 ngày 11/11/2011; 
Căn cứ Nghị định số 76/2012/NĐ-CP ngày 03/10/2012 của Chính phủ quy định chi tiết thi 
hành một số điều của Luật tố cáo; 
Căn cứ Thông tư số      /2013/TT-TTCP ngày    /  /2013 của Thanh tra Chính phủ quy định 
quy trình giải quyết tố cáo; 
Căn cứ …………………………………(4)…………………..……………; 
Căn cứ Quyết định số ….. ngày … tháng…năm….của …..(5)……. về việc thụ lý giải quyết 
tố cáo và giao nhiệm vụ xác minh tố cáo; 
Xét đề nghị của ………………………..(6)…………………….………….., 

QUYẾT ĐỊNH: 
Điều 1. Thành lập Đoàn/Tổ xác minh nội dung tố cáo, gồm: 
1. Ông (bà)…………...chức vụ…………………- Trưởng đoàn/Tổ trưởng; 
2. Ông (bà)…………...chức vụ…..……………- Thành viên; 
….. 
Điều 2. Đoàn/Tổ xác minh có nhiệm vụ kiểm tra, xác minh nội dung tố cáo 
…………………………………….(7)…………………………………………… 
Thời gian tiến hành xác minh là…… ngày làm việc, kể từ ngày giao hoặc công bố Quyết định 
này với người bị tố cáo. 
Đoàn/Tổ xác minh thực hiện các quyền, nghĩa vụ, trách nhiệm quy định tại các Điểm a, b, c, d 
Khoản 1, Điểm a, b, c, d, đ Khoản 2 Điều 11, Khoản 3, 4 Điều 22 Luật tố cáo và các quy định 
khác của pháp luật có liên quan. 
Điều 3. Các ông (bà) ...(8)...,…(9)…., cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân có liên quan và các 
ông (bà) có tên tại Điều 1 chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./. 
  
  
Nơi nhận: 
- Như Điều 3; 
- Lưu: VT, hồ sơ. 

Người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị được giao xác 
minh nội dung tố cáo  

 (ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu) 

  
______________ 
(1) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị cấp trên trực tiếp (nếu có). 
(2) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị ban hành quyết định. 
(3) Chức danh của người ra quyết định. 
(4) Văn bản quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của cơ quan, tổ chức, đơn vị ra quyết 
định. 
(5) Người giải quyết tố cáo. 
(6) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị hoặc họ tên, chức vụ, địa chỉ của người bị tố cáo. 
(7) Các nội dung tố cáo được giao xác minh. 
(8) Người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị có trách nhiệm tổ chức thực hiện quyết định xác 
minh. 
(9) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị bị tố cáo, họ tên, chức vụ, chức danh cá nhân bị tố cáo. 
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Mẫu số: 08 (Ban hành kèm theo Thông tư số 06/2013/TT-TTCP ngày 30/9/2013 của Thanh tra Chính phủ) 
 

………..(1)………. 
………(2)……… 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 
Số:      /TB-……. ………., ngày … tháng … năm….. 

  
THÔNG BÁO 

Về việc thụ lý giải quyết tố cáo 
....(3)...đã nhận được tố cáo của …..(4)……. đối với ....(5).... về việc 
………………………………………………(6)………………………………………… 
(Tố cáo do ………………………………….(7)………………………… chuyển đến) 
Theo quy định của pháp luật, ……………(8)……………đã ban hành Quyết định số .../QĐ-
... ngày.../.../… thụ lý giải quyết tố cáo. 
Nội dung tố cáo được thụ lý giải quyết gồm ………………(9)……………………… 
Thời hạn giải quyết tố cáo là .... ngày làm việc. 
Vậy thông báo để .. .(4)... biết và thực hiện quyền, nghĩa vụ của người tố cáo theo đúng quy 
định của pháp luật./. 
  
Nơi nhận: 
-Người tố cáo; 
-…(7)…; 
- Lưu: VT, hồ sơ. 

Người đứng đầu  
cơ quan, tổ chức, đơn vị 

(ký, ghi rõ họ, tên và đóng dấu) 

____________ 
(1) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị cấp trên trực tiếp (nếu có). 
(2) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị ban hành Thông báo. 
(3) Người có thẩm quyền giải quyết tố cáo hoặc cơ quan, tổ chức, đơn vị ban hành Thông 
báo. 
(4) Họ tên, địa chỉ người tố cáo. 
(5) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị bị tố cáo, họ tên, chức vụ, chức danh, địa chỉ cá nhân bị tố 
cáo. 
(6) Tóm tắt nội dung tố cáo. 
(7) Cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân đã chuyển đơn tố cáo (nếu có). 
(8) Người có thẩm quyền giải quyết tố cáo. 
(9) Nội dung tố cáo được thụ lý. 
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Mẫu số: 09 (Ban hành kèm theo Thông tư số 06/2013/TT-TTCP ngày 30/9/2013 của Thanh tra Chính phủ) 

 

………..(1)………. 
ĐOÀN/TỔ XÁC MINH TỐ 

CÁO 
------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

  

BIÊN BẢN LÀM VIỆC 

Vào hồi....giờ....ngày…..tháng….năm….., tại …………………………………………; 

Đoàn/Tổ xác minh tố cáo được thành lập theo Quyết định số      /QĐ... ngày.../.../... 
của………., gồm: 

1. Ông (bà) …………………………………. chức vụ …………………………………. 

2. Ông (bà) …………………………………. chức vụ …………………………………. 

Tiến hành làm việc với: …………………………(2)……………………………………. 

Nội dung làm việc: ……………………………….(3)…………………………………… 

Buổi làm việc kết thúc hồi... giờ... phút cùng ngày (hoặc ngày....../…/…..) 

Biên bản này đã được đọc cho những người cùng làm việc nghe và xác nhận dưới đây. 

Biên bản được lập thành.... bản và giao cho...(5)..../. 

  

Những người cùng làm việc 
………..(4)………. 

Thành viên Đoàn/Tổ xác minh 
(Từng thành viên làm việc ký, ghi rõ họ 

tên) 

____________ 

(1) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị thành lập Đoàn/Tổ xác minh. 

(2) Họ, tên, chức danh, địa chỉ, số điện thoại liên hệ (nếu có) của những người cùng làm việc. 
Người cùng làm việc có thể là: 

- Người tố cáo 

- Người bị tố cáo 

- Người làm chứng 

- Đại diện cơ quan, tổ chức, đơn vị hoặc cá nhân có liên quan. 

(3) Nội dung làm việc; ý kiến của những người cùng làm việc, của thành viên Đoàn/Tổ xác 
minh. 

(4) Những người cùng làm việc ký, ghi rõ họ, tên hoặc điểm chỉ. Trong trường hợp có người 
không ký thì trong biên bản phải ghi rõ và đề nghị người làm chứng ký vào biên bản. 

(5) Tên cơ quan, tổ chức, cá nhân liên quan được Đoàn/Tổ xác minh giao biên bản. 
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Mẫu số: 10 (Ban hành kèm theo Thông tư số 06/2013/TT-TTCP ngày 30/9/2013 của Thanh tra Chính phủ) 

 

………..(1)………. 
………(2)……… 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

Số:      /……. 
V/v cung cấp thông tin, tài liệu, 

bằng chứng 

………., ngày … tháng … năm….. 

  

Kính gửi: ………………(3)……………….. 

Ngày ... tháng ... năm……………(4)... đã ban hành Quyết định số...... /QĐ-... thành lập 
Đoàn/Tổ xác minh nội dung tố cáo. Đoàn/Tổ xác minh đang tiến hành xác minh nội dung sau: 

………………………………………(5)…………………………………………………… 

Theo quy định của pháp luật và để phục vụ việc giải quyết tố cáo, .. .(2)... 
đề nghị …………..(3) ………………….. cung cấp cho Đoàn/Tổ xác minh tố cáo những 
thông tin, tài liệu, bằng chứng sau đây: 

………………………………(6)................................................................................... 

Đề nghị …..(3)... chuẩn bị đầy đủ những thông tin, tài liệu, bằng chứng nêu trên và gửi cho 
Đoàn/Tổ xác minh tố cáo trước ngày…..tháng…..năm... 

………………………………………(7)…………………………………………………… 

Rất mong nhận được sự quan tâm, hợp tác của ... (3)..../. 

  

Nơi nhận: 
- Như trên; 
- Lưu: VT, hồ sơ. 

Người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị 
đề nghị cung cấp thông tin, tài liệu, bằng 

chứng 
(Ký, ghi rõ họ, tên và đóng dấu) 

____________ 

(1) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị cấp trên trực tiếp (nếu có). 

(2) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị gửi văn bản đề nghị cung cấp thông tin, tài liệu, bằng chứng. 

(3) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân được đề nghị cung cấp thông tin, tài liệu bằng 
chứng. 

(4) Người giải quyết tố cáo hoặc người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị được giao nhiệm 
vụ xác minh nội dung tố cáo đã ban hành quyết định thành lập Đoàn/Tổ xác minh nội dung tố 
cáo. 

(5) Nội dung tố cáo được giao xác minh (liên quan đến các thông tin, tài liệu, bằng chứng 
đang đề nghị cung cấp). 

(6) Các yêu cầu đối với thông tin, tài liệu, bằng chứng đề nghị cung cấp. 

(7) Địa chỉ nhận thông tin, tài liệu, bằng chứng hoặc người được giao trực tiếp nhận thông 
tin, tài liệu, bằng chứng. 

  

 

 



95 
 

Mẫu số: 11 (Ban hành kèm theo Thông tư số 06/2013/TT-TTCP ngày 30/9/2013 của Thanh tra Chính phủ) 

 

………..(1)………. 
………(2)……… 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

  

GIẤY BIÊN NHẬN 

Về việc tiếp nhận thông tin, tài liệu, bằng chứng liên quan đến nội dung tố cáo 

Vào hồi giờ …..ngày…..tháng …..năm ….., tại ……….(3)……………………………… 

Bên nhận thông tin, tài liệu, bằng chứng: 

…………………………………....(4)……………………………………………………… 

Bên giao thông tin, tài liệu, bằng chứng: 

……………………………….......(5)……………………………………………………… 

Đã giao, nhận thông tin, tài liệu, bằng chứng sau đây: 

1. ……………………………………….(6)………………………………………………… 

2. ……………………………………………………………………………………………. 

3. ……………………………………………………………………………………………. 

Giấy biên nhận này được lập thành 02 bản, mỗi bên giữ 01 bản./. 

  

Bên giao 
(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu - nếu có) 

Bên nhận 
 (Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu - nếu có) 

____________ 

(1) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị cấp trên trực tiếp (nếu có). 

(2) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị tiếp nhận thông tin, tài liệu, bằng chứng. 

(3) Địa điểm giao, nhận thông tin, tài liệu, bằng chứng. 

(4) Họ, tên, chức danh, đơn vị công tác của người nhận thông tin, tài liệu, bằng chứng. 

(5) Họ, tên, chức vụ, chức danh, đơn vị công tác hoặc địa chỉ của người giao thông tin, tài 
liệu, bằng chứng. 

(6) Loại thông tin, vật mang tin, tên, số trang, tình trạng tài liệu, bằng chứng. 
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Mẫu số: 12 (Ban hành kèm theo Thông tư số 06/2013/TT-TTCP ngày 30/9/2013 của Thanh tra Chính phủ) 

 

………..(1)………. 
………(2)……… 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

Số:      /……. 
V/v: Trưng cầu giám định 

………., ngày … tháng … năm….. 

  

Kính gửi: …………..(3)……………….. 

Để có cơ sở cho việc kết luận nội dung tố cáo bảo đảm chính xác, khách quan,.. .(2)... trưng 
cầu giám định các thông tin, tài liệu, bằng chứng sau đây: 

…………………………………………..(4)………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………… 

Vậy đề nghị ...(3)... tiến hành giám định và gửi kết quả cho ...(2)... trước ngày.. .tháng... 
năm.... 

...(2)... cử ông (bà)...(5)... là thành viên Tổ xác minh tố cáo trực tiếp bàn giao các tài liệu, 
bằng chứng và nhận kết quả giám định. 

Kinh phí giám định (nếu phải chi trả) do .. .(2)... chi trả theo quy định. 

Rất mong sự quan tâm, hợp tác của .. .(3)..../. 

  

Nơi nhận: 
-Như trên; 
- …(5)….; 
- …(6)…; 
- Lưu: VT, hồ sơ. 

Người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị 
trưng cầu giám định 

(ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu) 

____________ 

(1) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị cấp trên trực tiếp (nếu có). 

(2) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị trưng cầu giám định. 

(3) Tên cơ quan, tổ chức được trưng cầu giám định. 

(4) Các thông tin, tài liệu, bằng chứng đề nghị giám định và nội dung cần giám định. 

(5) Họ tên, chức vụ, chức danh của người được cử bàn giao thông tin, tài liệu, bằng chứng, 
tiếp nhận kết quả giám định. 

(6) Đơn vị, bộ phận quản lý tài chính của cơ quan, tổ chức, đơn vị đề nghị trưng cầu giám 
định. 

  

 

 

 

 

 



97 
 

 

Mẫu số: 13 (Ban hành kèm theo Thông tư số 06/2013/TT-TTCP ngày 30/9/2013 của Thanh tra Chính phủ) 

 

………..(1)………. 
………(2)……… 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

Số: …/QĐ-….. ………., ngày … tháng … năm….. 

  

QUYẾT ĐỊNH 

Về việc gia hạn giải quyết tố cáo 

…………….(3)……………. 

Căn cứ Luật tố cáo số 03/2011/QH13 ngày 11/11/2011; 

Căn cứ Thông tư số 06/2013/TT-TTCP ngày 30/9/2013 của Thanh tra Chính phủ quy định 
quy trình giải quyết tố cáo; 

Căn cứ…………………………………….(4)…………………………………………..; 

Xét đề nghị của…………………………..(5)…………………………………………… 

QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Gia hạn giải quyết tố cáo đối với ....(6)... về việc ....(7)... đã được thụ lý tại Quyết 
định…………………………………………………………(8)………………………………
………………. 

Thời gian gia hạn là ………………ngày làm việc, kể từ ngày ……….(9)…………… 

Điều 2. ………….(10)……………..chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./. 

  

  

Nơi nhận: 
- Như Điều 2; 
- Lưu: VT, hồ sơ. 

Người giải quyết tố cáo 
(ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu) 

____________ 

(1) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị cấp trên trực tiếp (nếu có). 

(2) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị ban hành quyết định gia hạn giải quyết tố cáo. 

(3) Chức danh của người ban hành quyết định. 

(4) Văn bản quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của cơ quan, tổ chức, đơn vị ban 
hành quyết định. 

(5) Người đề nghị gia hạn. 

(6) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị bị tố cáo hoặc họ tên, chức vụ, chức danh, địa chỉ của cá 
nhân bị tố cáo. 

(7) Tóm tắt nội dung vụ việc tố cáo. 

(8) Số, ngày, tháng, năm ban hành và người ban hành quyết định thụ lý. 

(9) Ngày hết hạn giải quyết tố cáo theo quyết định thụ lý. 

(10) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân có trách nhiệm thực hiện Quyết định này. 
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Mẫu số: 14 (Ban hành kèm theo Thông tư số 06/2013/TT-TTCP ngày 30/9/2013 của Thanh tra Chính phủ) 

 

………..(1)………. 
ĐOÀN/TỔ XÁC MINH TỐ 

CÁO 
------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

  ………., ngày … tháng … năm….. 
BÁO CÁO CỦA ĐOÀN/TỔ XÁC MINH 

Về kết quả xác minh nội dung tố cáo 
Kính gửi: …………..(2)…………….. 

Thực hiện Quyết định số.../QĐ... ngày .../…/…….. của ……….(3)............................ 
Từ ngày …/…/… đến ngày …/…/….., Đoàn/Tổ xác minh đã tiến hành xác minh nội dung tố 
cáo của ông (bà): ……………………………. Địa 
chỉ………………………………………………………. tố cáo đối 
với ………………………………………(4)...................................................................... về…
………………………………………………… (5)……………………………………… 
Sau đây là kết quả xác minh nội dung tố cáo: 
1. Kết quả xác minh: …………………………(6)………………………………………… 
2. Nhận xét, đánh giá: ……………………….(7)………………………………………… 
3. Kiến nghị: …………………………………..(8)………………………………………… 
Trên đây là báo cáo kết quả xác minh nội dung tố cáo, đề nghị... (2)... xem xét, chỉ đạo./. 
  
Nơi nhận: 
- Như trên; 
- Lưu: VT, Hồ sơ. 

Trưởng đoàn/Tổ trưởng tổ xác minh 
(ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu - nếu có) 

____________ 
(1) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị ban hành quyết định thành lập Đoàn/Tổ xác minh. 
(2) Người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị ban hành quyết định thành lập Đoàn/Tổ xác 
minh. 
(3) Người ban hành, trích yếu quyết định thành lập Đoàn/Tổ xác minh. 
(4) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị hoặc họ tên, chức vụ, chức danh, địa chỉ của cá nhân bị tố 
cáo. 
(5) Tóm tắt nội dung tố cáo. 
(6) Báo cáo kết quả xác minh theo từng nội dung tố cáo, trong đó nêu cụ thể hành vi vi phạm 
pháp luật bị tố cáo, nội dung giải trình của người bị tố cáo; phân tích, đánh giá thông tin, tài 
liệu, chứng cứ để chứng minh tính đúng, sai của nội dung tố cáo. 
(7) Nhận xét, đánh giá theo từng nội dung tố cáo, trong đó nêu rõ nội dung tố cáo là tố cáo 
đúng, đúng một phần hoặc sai; việc cố ý tố cáo sai (nếu có); nhận xét, đánh giá về hành vi vi 
phạm pháp luật của người bị tố cáo, cơ quan, tổ chức, cá nhân khác (nếu có); nguyên nhân, 
trách nhiệm của người bị tố cáo, cơ quan, tổ chức, cá nhân liên quan trong những nội dung tố 
cáo đúng hoặc đúng một phần; thiệt hại về vật chất, tinh thần do hành vi vi phạm pháp luật 
gây ra; đối tượng bị thiệt hại; những nội dung vi phạm pháp luật, sai lầm hoặc không phù 
hợp của việc giải quyết tố cáo trước đó (nếu có) và trách nhiệm của cơ quan, tổ chức, đơn vị, 
cá nhân có liên quan; những vấn đề còn có ý kiến khác nhau trong Đoàn/Tổ xác minh (nếu 
có). 
(8) Kiến nghị với người có thẩm quyền áp dụng các biện pháp xử lý vi phạm, khắc phục hậu 
quả do hành vi vi phạm gây ra. 
Ghi chú: Trưởng đoàn/Tổ trưởng Tổ xác minh nội dung tố cáo ký vào từng trang của Báo 
cáo. 
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Mẫu số: 15 (Ban hành kèm theo Thông tư số 06/2013/TT-TTCP ngày 30/9/2013 của Thanh tra Chính phủ) 

 

………..(1)………. 
………..(2)………. 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

Số: ……./BC-… ………., ngày … tháng … năm….. 

  
BÁO CÁO 

Kết quả xác minh nội dung tố cáo 
Kính gửi: ………….(3)…………… 

Thực hiện Quyết định số     /QĐ-... ngày.../…/….. của...(3)... về việc thụ lý giải quyết tố cáo 
và giao nhiệm vụ xác minh nội dung tố cáo; 
...(2)... đã thành lập Đoàn/Tổ xác minh nội dung tố cáo của ông (bà): ……………. 
……………………………………………… Địa chỉ   …………………………………… 
tố cáo đối với …………………….(4)……………………………………………………. 
về ………………………………….(5)……………………………………………………. 
Căn cứ Báo cáo của Đoàn/Tổ xác minh về kết quả xác minh nội dung tố cáo và các thông tin, 
tài liệu, bằng chứng có liên quan,... (2)...báo cáo... (3)...như sau: 
1. Kết quả xác minh nội dung tố cáo: …………………..(6)…………………………… 
2. Kết luận nội dung xác minh: ………………………….(7)…………………………… 
3. Kiến nghị: ……………………………………………….(8)…………………………… 
Trên đây là báo cáo kết quả xác minh nội dung tố cáo, đề nghị ...(3)... xem xét, kết luận./. 
  
Nơi nhận: 
- Như trên; 
- Lưu: VT, hồ sơ. 

Người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị 
được giao xác minh nội dung tố cáo 

(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu) 
____________ 
(1) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị cấp trên trực tiếp (nếu có). 
(2) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị được giao xác minh nội dung tố cáo. 
(3) Người giải quyết tố cáo. 
(4) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị hoặc họ tên, chức vụ, chức danh, địa chỉ của cá nhân bị tố 
cáo. 
(5) Tóm tắt nội dung tố cáo. 
(6) Báo cáo kết quả xác minh theo từng nội dung tố cáo, trong đó nêu cụ thể hành vi vi phạm 
pháp luật bị tố cáo, nội dung giải trình của người bị tố cáo; phân tích, đánh giá thông tin, tài 
liệu, chứng cứ để xác minh tính đúng, sai của nội dung tố cáo. 
(7) Kết luận từng nội dung tố cáo, trong đó nêu rõ nội dung tố cáo là tố cáo đúng, đúng một 
phần hoặc sai; việc cố ý tố cáo sai (nếu có); kết luận về hành vi vi phạm pháp luật của người 
bị tố cáo, cơ quan, tổ chức, cá nhân khác (nếu có); nguyên nhân, trách nhiệm của người bị tố 
cáo, cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan trong những nội dung tố cáo đúng hoặc đúng một 
phần; thiệt hại về vật chất, tinh thần do hành vi vi phạm pháp luật gây ra; đối tượng bị thiệt 
hại; những nội dung vi phạm pháp luật, sai lầm hoặc không phù hợp của việc giải quyết tố 
cáo trước đó (nếu có) và trách nhiệm của cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân có liên quan; 
những vấn đề còn có ý kiến khác nhau trong quá trình xác minh nội dung tố cáo (nếu có). 
(8) Kiến nghị với người có thẩm quyền áp dụng các biện pháp xử lý vi phạm, khắc phục hậu 
quả do hành vi vi phạm gây ra. 
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Mẫu số: 16 (Ban hành kèm theo Thông tư số 06/2013/TT-TTCP ngày 30/9/2013 của Thanh tra Chính phủ 

) 

………..(1)………. 
………..(2)………. 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

Số: ……./KL-… ………., ngày … tháng … năm….. 
KẾT LUẬN NỘI DUNG TỐ CÁO 

Đối với ……………………(3)……………………… 
Ngày.../../...,………….(2)... đã ban hành Quyết định số.../QĐ-... thụ lý giải quyết tố cáo đối 
với ……………(3).... 
Căn cứ nội dung tố cáo, kết quả xác minh nội dung tố cáo, các tài liệu, chứng cứ có liên quan, 
đối chiếu với các quy định của pháp luật, ... (2)... kết luận nội dung tố cáo như sau: 
1. Kết quả xác minh nội dung tố cáo: …………….(4).............................................. 
2. Kết luận: …………………………………………..(5)………………………………… 
3. Xử lý và kiến nghị: ……………………………….(6)………………………………… 
  
  
Nơi nhận: 
-…(1)…; 
-…(7)…; 
-…(8)…; 
-…(9)…; 
-…(10)…; 
- Lưu: VT, hồ sơ. 

Người giải quyết tố cáo 
(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu) 

____________ 
(1) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị cấp trên trực tiếp (nếu có). 
(2) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền giải quyết tố cáo. 
(3) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị bị tố cáo, họ tên, chức vụ, chức danh, địa chỉ cá nhân bị tố 
cáo. 
(4) Kết quả xác minh theo từng nội dung tố cáo, trong đó nêu cụ thể hành vi vi phạm pháp 
luật bị tố cáo, nội dung giải trình của người bị tố cáo; phân tích, đánh giá thông tin, tài liệu, 
chứng cứ để chứng minh tính đúng, sai của nội dung tố cáo. 
(5) Kết luận từng nội dung tố cáo, trong đó nêu rõ nội dung tố cáo là tố cáo đúng, đúng một 
phần hoặc sai; việc cố ý tố cáo sai (nếu có) kết luận về hành vi vi phạm pháp luật của người 
bị tố cáo, cơ quan, tổ chức, cá nhân khác (nếu có); nguyên nhân; trách nhiệm của người bị tố 
cáo, cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan trong những nội dung tố cáo đúng hoặc đúng một 
phần; thiệt hại về vật chất, tinh thần do hành vi vi phạm pháp luật gây ra; đối tượng bị thiệt 
hại; những nội dung vi phạm pháp luật, sai lầm hoặc không phù hợp của việc giải quyết tố 
cáo trước đó (nếu có) và trách nhiệm của cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân có liên quan. 
(6) Các biện pháp người giải quyết tố cáo áp dụng để trực tiếp xử lý vi phạm, buộc khắc phục 
hậu quả do hành vi vi phạm pháp luật gây ra; nội dung chỉ đạo cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá 
nhân thuộc quyền quản lý của người giải quyết tố cáo và nội dung kiến nghị cơ quan, tổ chức, 
cá nhân khác áp dụng biện pháp theo thẩm quyền để xử lý vi phạm, buộc khắc phục hậu quả 
do hành vi vi phạm pháp luật gây ra. 
(7) Cơ quan thanh tra nhà nước cấp trên. 
(8) Cơ quan thanh tra nhà nước cùng cấp. 
(9) Người bị tố cáo (trong trường hợp văn bản Kết luận có thông tin thuộc bí mật nhà nước, 
thông tin có hại cho người tố cáo thì phải trích văn bản, lược bỏ thông tin đó trước khi gửi 
cho người bị tố cáo. 
(10) Tên cơ quan, tổ chức, cá nhân khác được nhận kết luận. 
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Mẫu số: 17 (Ban hành kèm theo Thông tư số 06/2013/TT-TTCP ngày 30/9/2013 của Thanh tra Chính phủ) 

 

………..(1)………. 
………..(2)………. 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

Số: ……./…… 
V/v chuyển hồ sơ sang cơ quan 

điều tra 

………., ngày … tháng … năm….. 

  

Kính gửi: …………..(3)………………….. 

Qua giải quyết tố cáo đối với...(4)... đã phát hiện hành vi vi phạm pháp luật có dấu hiệu phạm 
tội……………………….(5)……………………………………………………………………
………….. 

Căn cứ Khoản 3 Điều 25 của Luật tố cáo,………….(2)……………….. chuyển hồ sơ vụ 
việc nêu trên để... (3)... xem xét, giải quyết theo quy định của pháp luật./. 

  

Nơi nhận: 
-Như trên; 
-………(6); 
- Lưu: VT, hồ sơ. 

Người đứng đầu 
cơ quan, tổ chức, đơn vị chuyển hồ sơ 

(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu) 

____________ 

(1) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị cấp trên trực tiếp (nếu có). 

(2) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị chuyển hồ sơ vụ việc. 

(3) Tên cơ quan điều tra. 

(4) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị hoặc họ tên, chức vụ, chức danh, địa chỉ của cá nhân bị tố 
cáo. 

(5) Ghi rõ dấu hiệu phạm tội. 

(6) Cơ quan thanh tra nhà nước cấp trên và cơ quan thanh tra nhà nước cùng cấp. 
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Mẫu số: 18 (Ban hành kèm theo Thông tư số 06/2013/TT-TTCP ngày 30/9/2013 của Thanh tra Chính phủ) 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

………., ngày … tháng … năm….. 
BIÊN BẢN 

Bàn giao hồ sơ vụ việc có dấu hiệu tội phạm 
Thực hiện Công văn số... ngày ...tháng...năm... của.... về việc chuyển hồ sơ sang cơ quan điều 
tra; 
Vào hồi... .giờ.... ngày... .tháng.....năm .., tại ………………………………………… 
...(1)... (gọi tắt là Bên giao) bàn giao hồ sơ vụ việc có dấu hiệu của tội phạm cho .. .(2)... (gọi 
tắt là Bên nhận). 
1. Đại diện Bên giao: 
-  Ông (bà) ……………………….Chức vụ:……………………………………………… 
-  Ông (bà) ……………………….Chức vụ:……………………………………………… 
2. Đại diện Bên nhận: 
-  Ông (bà) ……………………….Chức vụ:……………………………………………… 
-  Ông (bà) ……………………….Chức vụ:……………………………………………… 
Hồ sơ giao, nhận gồm các thông tin, tài liệu, bằng chứng được liệt kê trong danh mục hồ sơ 
kèm theo Biên bản này. 
Biên bản được lập thành 02 bản, mỗi bên giữ 01 bản./. 
  

Bên nhận 
(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu- nếu có) 

Bên giao 
(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu- nếu có) 

____________ 
(1) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị trực tiếp giao hồ sơ. 
(2) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị trực tiếp nhận hồ sơ. 

  
DANH MỤC HỒ SƠ 

(Kèm theo Biên bản bàn giao hồ sơ vụ việc có dấu hiệu tội phạm ngày …../…../…..) 

STT Tên thông tin, tài liệu, 
bằng chứng 

Số trang thông tin, tài 
liệu, số lượng bằng chứng 

Tình trạng thông tin, tài 
liệu, bằng chứng 

        
        
        
        
        
        

        
        
        
        
        
        
  

Bên nhận 
(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu- nếu có) 

Bên giao 
(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu- nếu có) 
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Mẫu sô: 19 (Ban hành kèm theo Thông tư số 06/2013/TT-TTCP ngày 30/9/2013 của Thanh tra Chính phủ) 

 

………..(1)………. 
………..(2)………. 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

Số: …./TB-…… ………., ngày … tháng … năm….. 

  

THÔNG BÁO 

Kết quả giải quyết tố cáo 

………(3)………..đã có kết luận nội dung tố cáo đối với ………….(4)……………… 

Theo quy định của pháp luật về tố cáo và theo yêu cầu của người tố cáo là ông 
(bà) …………., địa chỉ:………………………………………………………………… 

…………………(2)………………thông báo kết quả giải quyết tố cáo nêu trên như sau: 

…………………………………………………..(5)………………………………………. 

……………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………… 

Vậy ………..(2)..... .thông báo để ông (bà) ……………………………..biết./. 

  

 Nơi nhận: 
-Người tố cáo; 
-…(6)…; 
-…(7)…; 
- Lưu: VT, hồ sơ. 

Người đứng đầu  
cơ quan, tổ chức, đơn vị 

(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu) 

____________ 

(1) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị cấp trên trực tiếp (nếu có). 

(2) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị ban hành thông báo. 

(3) Người giải quyết tố cáo. 

(4) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị bị tố cáo, họ tên, chức vụ, chức danh, địa chỉ cá nhân bị tố 
cáo. 

(5) Kết quả xác minh, kết luận nội dung tố cáo, nội dung quyết định, văn bản xử lý tố cáo. 

(6) Cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân có thẩm quyền đã chuyển tố cáo đến người giải quyết 
tố cáo (nếu có). 

(7) Cơ quan, tổ chức, đơn vị đã xác minh nội dung tố cáo. 
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Mẫu số:01(Ban hành kèm theo Thông tư số 06/2014/TT-TTCP ngày 31 tháng 10 năm 2014 của Thanh tra Chính phủ) 

(1) ……………………… 

(2) ……………………… 
 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

Số:  /TB- ….. (2) ……., ngày … tháng … năm ….. 
 

THÔNG BÁO 
Về việc từ chối tiếp công dân 

 
Ngày……. tháng…. năm ……, ông (bà) ....................................................(3) 
Số CMND/Hộ chiếu (hoặc giấy tờ tùy thân): .................................................... , 
ngày cấp: ..../…/…., nơi cấp ..............................................................................  
Địa chỉ: ……………………………………………….đến ………………. (2) 
để khiếu nại (tố cáo) về việc.......................................................... …………(4) 
Sau khi xem xét nội dung đơn khiếu nại (tố cáo) và nghe công dân trình bày, 
………………………….(2) nhận thấy vụ việc đã được giải quyết đúng chính sách, 
pháp luật, được cơ quan Nhà nước có thẩm quyền kiểm tra, rà soát và thông báo trả lời 
bằng văn bản theo đúng quy định của pháp luật. 
Căn cứ Điều 9 Luật tiếp công dân năm 2013, ............................................... (2) 
từ chối tiếp nhận nội dung khiếu nại (tố cáo) của ông (bà) ............................(3) 
………..(2) thông báo để ông (bà) được biết; đề nghị ông (bà) chấp hành theo quy 
định của pháp luật, chấm dứt khiếu nại (tố cáo)./. 
 

  Nơi nhận: 

- Như trên; 
- (1) …. (để báo cáo); 
- (5)…… (để phối hợp); 
- Lưu: VT, hồ sơ. 

Thủ trưởng, cơ quan, tổ chức, đơn vị 
(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu) 

_________ 

(1) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị cấp trên trực tiếp (nếu có). 
(2) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị tiếp công dân. 
(3) Họ tên người khiếu nại (tố cáo). 
(4) Tóm tắt nội dung khiếu nại (tố cáo). 
(5) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân có liên quan. 
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Mẫu số:02(Ban hành kèm theo Thông tư số 06/2014/TT-TTCP ngày 31 tháng 10 năm 2014 của Thanh tra Chính phủ) 

(1) …………………… 

(2) …………………… 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

  ……., ngày … tháng … năm ….. 

  

GIẤY BIÊN NHẬN 
Thông tin, tài liệu, bằng chứng 

 

Vào hồi….giờ….ngày….tháng….năm….., tại:...........................................(2) 
Tôi là…………………………………(3) Chức vụ: .........................................  
Đã nhận của ông (bà) ................................................................................. (4) 
Số CMND/Hộ chiếu (hoặc giấy tờ tùy thân): ......................................... , 
ngày cấp: ..../…./…… nơi cấp .................................................................. 
Địa chỉ: ...................................................................................................... 
các thông tin, tài liệu, bằng chứng sau: 
1......................................................................................................................... (5) 
2.........................................................................................................................  
3..........................................................................................................................  

(Tài liệu, bằng chứng là bản phô tô hoặc bản sao công chứng) 
Giấy biên nhận được lập thành …. bản, giao cho người cung cấp thông tin, tài liệu, 
bằng chứng 01 bản./. 
 
 Người cung cấp thông tin, tài liệu, 

bằng chứng 
(Ký, ghi rõ họ tên) 

Người nhận 
(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu - nếu có) 

____________ 

(1) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị cấp trên (nếu có). 
(2) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị tiếp công dân. 
(3) Họ tên cán bộ nhận thông tin, tài liệu, bằng chứng. 
(4) Người khiếu nại (tố cáo, kiến nghị, phản ánh); người có liên quan đến vụ việc khiếu nại (tố cáo, 
kiến nghị, phản ánh). 
(5) Ghi rõ tên, số trang, tình trạng của thông tin, tài liệu, bằng chứng. 
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Mẫu số:03(Ban hành kèm theo Thông tư số 06/2014/TT-TTCP ngày 31 tháng 10 năm 2014 của Thanh tra Chính phủ) 

(1) ……………………… 

(2) ……………………… 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

  ……., ngày … tháng … năm ….. 

  

PHIẾU ĐỀ XUẤT THỤ LÝ ĐƠN …….....(3) 

Kính gửi: ……………………………………(4) 

Ngày …/…/……, …………………….(2) đã tiếp ông (bà).................................. (5) 
Số CMND/Hộ chiếu (hoặc giấy tờ tùy thân): ...................................................... , 
ngày cấp: ..../…../……, nơi cấp........................................................................ 
Địa chỉ .............................................................................................................. 
Có đơn trình bày về việc: ........................................................................... (6) 
Nội dung vụ việc đã được .............................................................(7) giải quyết (nếu có) 
ngày …/…/….  
Sau khi xem xét nội dung đơn và các thông tin, tài liệu, bằng chứng kèm theo, đề xuất 
…………………..(4) thụ lý giải quyết vụ việc của ông (bà) 
.......................................................................................................... (5) 
theo quy định của pháp luật. 
 

 Phê duyệt của thủ trưởng cơ quan, 
tổ chức, đơn vị 

 
 
 
 

Ngày …… tháng ….. năm  
(Ký, ghi rõ họ tên) 

Người đề xuất 
(Ký, ghi rõ họ tên) 

_______________ 

(1) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị cấp trên trực tiếp (nếu có). 
(2) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị tiếp công dân. 
(3) Đơn khiếu nại (tố cáo, kiến nghị, phản ánh). 
(4) Thủ trưởng cơ quan, tổ chức, đơn vị tiếp công dân. 
(5) Họ tên người khiếu nại (tố cáo, kiến nghị, phản ánh). 
(6) Tóm tắt nội dung vụ việc. 
(7) Người đã giải quyết theo thẩm quyền. 
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Mẫu số:04(Ban hành kèm theo Thông tư số 06/2014/TT-TTCP ngày 31 tháng 10 năm 2014 của Thanh tra Chính phủ) 

(1) …………………… 

(2) …………………… 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

Số: …../…. ……., ngày … tháng … năm ….. 

  

PHIẾU HẸN  
Thời gian, địa điểm tiếp công dân 

 

Cơ quan, đơn vị: ........................................................................................... (2) 

Hẹn ông (bà): ................................................................................................ (3) 

Số CMND/Hộ chiếu (hoặc giấy tờ tùy thân): .................................................... 

ngày cấp: ..../…./…., nơi cấp ............................................................................  

Địa chỉ: .............................................................................................................  

Có mặt tại……………………….(4) vào hồi ……… ngày ……/……/……. 

Khi đi đề nghị ông (bà) mang theo thông tin, tài liệu, bằng chứng có liên quan đến nội 
dung tiếp./. 

   Thủ trưởng cơ quan, tổ chức, đơn vị  
(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu) 

_______________ 

(1) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị cấp trên trực tiếp (nếu có). 
(2) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị tiếp công dân. 
(3) Họ tên người khiếu nại (tố cáo, kiến nghị, phản ánh). 
(4) Địa điểm hẹn tiếp công dân. 
(5) Tóm tắt nội dung khiếu nại (tố cáo, kiến nghị, phản ánh). 
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Mẫu số:05(Ban hành kèm theo Thông tư số 06/2014/TT-TTCP ngày 31 tháng 10 năm 2014 của Thanh tra Chính phủ) 

(1) ……………………… 

(2) ……………………… 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

Số: …../…. 
V/v hướng dẫn người khiếu nại. 

……., ngày … tháng … năm ….. 

  

Kính gửi: ………………………………………(3) 

Ngày ……/……./….., ………………….(2) đã tiếp và nhận đơn khiếu nại của ông 
(bà) ……………………………………………………………………...(3) 

Số CMND/Hộ chiếu (hoặc giấy tờ tùy thân): ..................................................., 

ngày cấp: ..../…./….., nơi cấp ........................................................................... 

Địa chỉ: ............................................................................................................. 

Khiếu nại về việc: ......................................................................................... (4) 

Căn cứ Luật khiếu nại năm 2011 và Nghị định số 75/2012/NĐ-CP ngày 03/10/2012 
của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật khiếu nại; 

Sau khi xem xét nội dung đơn khiếu nại, ............................................... (2) nhận thấy 
khiếu nại của ông (bà) không thuộc thẩm quyền giải quyết của 
..................................................... (2) 

Đề nghị ông (bà) gửi đơn đến …………………….(5) để được xem xét, giải quyết theo 
quy định của pháp luật. 

  Nơi nhận: 

- Như trên;  
- Lưu: ...(2)... 

Người tiếp công dân 
(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu - nếu có) 

_______________ 

(1) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị cấp trên trực tiếp (nếu có). 
(2) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị tiếp công dân. 
(3) Họ tên người khiếu nại. 
(4) Tóm tắt nội dung khiếu nại. 
(5) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền giải quyết. 
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Mẫu số:06(Ban hành kèm theo Thông tư số 06/2014/TT-TTCP ngày 31 tháng 10 năm 2014 của Thanh tra Chính phủ) 

SỔ TIẾP CÔNG DÂN 

STT 
Ngày 
tiếp 

Họ tên - Địa 
chỉ - 

CMND/Hộ 
chiếu của 
công dân 

Nội 
dung 

vụ 
việc 

Phân 
loại 

đơn/Số 
người 

Cơ 
quan 

đã giải 
quyết 

Hướng xử lý 

Theo 
dõi 
kết 
quả 
giải 

quyết 

Ghi 
chú 

Thụ lý 
để giải 
quyết 

Trả lại 
đơn và 
hướng 

dẫn 

Chuyển 
đơn đến 
cơ quan, 
tổ chức 

đơn vị có 
thẩm 
quyền 

  

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

                      

                      

                      

                      

                      

Trang……… 

 

 (3) Nếu công dân không có CMND/Hộ chiếu thì ghi các thông tin theo giấy tờ tùy thân 
(4) Tóm tắt nội dung vụ việc 
(5) Phân loại đơn của công dân (khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh), số công dân có đơn cùng một 
nội dung 
(6) Ghi rõ cơ quan, tổ chức, đơn vị đã giải quyết hết thẩm quyền 
(7) Đánh dấu (X) nếu thuộc thẩm quyền giải quyết 
(8) Ghi rõ hướng dẫn công dân đến cơ quan, tổ chức, đơn vị nào, số văn bản hướng dẫn 
(9) Ghi rõ tên cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền thụ lý giải quyết, số văn bản chuyển đơn 
(10) Người tiếp dân ghi chép, theo dõi quá trình, kết quả giải quyết đơn của công dân. 
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Mẫu số:07(Ban hành kèm theo Thông tư số 06/2014/TT-TTCP ngày 31 tháng 10 năm 2014 của Thanh tra Chính phủ) 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

……., ngày … tháng … năm ….. 

ĐƠN YÊU CẦU 

Bảo vệ người tố cáo và người thân thích của người tố cáo 

Kính gửi: …………………………..(1) 

Tên tôi là: .................................................................................................................... (2) 

Số CMND/Hộ chiếu (hoặc giấy tờ tùy thân): ......................................................... , 

ngày cấp: ..../…./……, nơi cấp .........................................................................................  

Địa chỉ:............................................................................................................................  

Hôm nay, ngày …/…./…., tôi đến ............................................................................  (1) 

để tố cáo về việc ......................................................................................................... (3) 

..................................................................................................................................... (4) 

Vì vậy, tôi làm đơn này yêu cầu ................................................................................. (1) 

..................................................................................................................................... (5) 

  

  Người làm đơn 
(Ký, ghi rõ họ tên) 

_______________ 

(1) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị tiếp công dân 
(2) Họ tên người tố cáo. 
(3) Tóm tắt nội dung tố cáo 
(4) Lý do và các căn cứ cho rằng tố cáo sẽ dẫn đến việc gây nguy hại đến tính mạng, sức khỏe, tài sản, 
danh dự, nhân phẩm, uy tín của người tố cáo hoặc người thân thích của người tố cáo. 
(5) Nêu yêu cầu cụ thể để bảo vệ tính mạng, sức khỏe, tài sản, danh dự, nhân phẩm, uy tín của người 
tố cáo hoặc người thân thích của người tố cáo. 
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Mẫu số:08(Ban hành kèm theo Thông tư số 06/2014/TT-TTCP ngày 31 tháng 10 năm 2014 của Thanh tra Chính phủ) 

(1) ……………………… 

(2) …………………….. 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

Số: …../…. 
V/v hướng dẫn người tố cáo 

……., ngày … tháng … năm ….. 

  

Kính gửi: …………………………..(3) 

Ngày …/…./……, ........................................... (2) đã tiếp và nhận đơn tố cáo của 

ông (bà) ...................................................................................................................... (3) 

Số CMND/Hộ chiếu (hoặc giấy tờ tùy thân):............................................................... , 

ngày cấp: ...../…/…., nơi cấp ...........................................................................................  

Địa chỉ: ...........................................................................................................................  

Tố cáo về việc: ............................................................................................................. 
(4) 

Căn cứ Luật tố cáo năm 2011 và Nghị định số 76/2012/NĐ-CP ngày 03/10/2012 của 
Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật tố cáo. 

Sau khi xem xét nội dung đơn tố cáo, .................................................. (2) nhận thấy tố 
cáo của ông (bà) không thuộc thẩm quyền giải quyết của ................................... .. (2) 

Đề nghị ông (bà) gửi đơn đến …………………..(5) để được xem xét, giải quyết theo 
quy định của pháp luật. 

  Nơi nhận: 

- Như trên; 
- Lưu: ...(2)... 

Người tiếp công dân 
(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu - nếu có) 

_______________ 

(1) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị cấp trên trực tiếp (nếu có). 
(2) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị tiếp công dân. 
(3) Họ tên người tố cáo. 
(4) Tóm tắt nội dung tố cáo. 
(5) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền giải quyết. 
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Mẫu số:09(Ban hành kèm theo Thông tư số 06/2014/TT-TTCP ngày 31 tháng 10 năm 2014 của Thanh tra Chính phủ) 

(1) …………………… 

(2) …………………… 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

Số: …../…. 
V/v đôn đốc giải quyết tố cáo của công dân 

……., ngày … tháng … năm ….. 

  

Kính gửi: …………………….. (3) 

Ngày …./……/……, ………………….(2) đã tiếp ông (bà)..........................(4) 

Số CMND/Hộ chiếu (hoặc giấy tờ tùy thân): .................................................. 

ngày cấp: ..../…./……, nơi cấp ........................................................................  

Địa chỉ ............................................................................................................. 

Về nội dung.................................................................................................... (5) 

Sau khi xem xét nội dung vụ việc, ……………………….. (2) thấy vụ việc của 
ông (bà) …………………….(4) đã quá thời gian quy định nhưng chưa được 
………………(3) giải quyết theo quy định của pháp luật. 

………………………(2) đề nghị………………………. (3) giải quyết vụ việc 
của ông (bà) ………………………..(4) theo quy định của pháp luật và thông 
báo kết quả đến …………………………………………………………….(2) 

 Nơi nhận: 

- Như trên; 
- … (4)…. (thay trả lời); 
- Lưu: …(2)…. 

Thủ trưởng cơ quan, tổ chức, đơn vị  
(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu) 

_______________ 

(1) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị cấp trên trực tiếp (nếu có). 
(2) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị tiếp công dân. 
(3) Cơ quan, đơn vị, người có thẩm quyền giải quyết. 
(4) Họ tên người tố cáo. 
(5) Tóm tắt nội dung vụ việc và các văn bản chuyển đơn đôn đốc - nếu có. 
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Mẫu số:10(Ban hành kèm theo Thông tư số 06/2014/TT-TTCP ngày 31 tháng 10 năm 2014 của Thanh tra Chính phủ) 

(1) …………………… 

(2) …………………… 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

Số: …../…. 
V/v chuyển đơn kiến nghị, phản ánh 

……., ngày … tháng … năm ….. 

  

Kính gửi: …………………………….(3) 

Ngày …/….. /……, …………………………….(2) đã tiếp và nhận đơn kiến nghị 
phản ánh của ông (bà)…………………………………………………………   (4) 

Số CMND/Hộ chiếu (hoặc giấy tờ tùy thân): ........................................................ , 

ngày cấp: ..../…/….., nơi cấp ...........................................................................................  

Địa chỉ: ...........................................................................................................................  

Nội dung: .................................................................................................................... (5) 

Căn cứ khoản 2 Điều 26 Luật tiếp công dân năm 2013; sau khi xem xét nội dung đơn, 
………………………….. (2) chuyển đơn của ông (bà) …………………….(4) đến 
……………………(3) để xem xét, giải quyết theo quy định của pháp luật./. 

  Nơi nhận: 

- Như trên;  
- ...(4)... (thay trả lời); 
- Lưu: ...(2)... 

Thủ trưởng cơ quan, tổ chức, đơn vị 
(Ký, ghi rõ họ tên, chức vụ và đóng 

dấu) 

_______________ 

(1) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị cấp trên (nếu có). 
(2) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị chuyển đơn kiến nghị, phản ánh. 
(3) Người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền giải quyết. 
(4) Họ tên người kiến nghị, phản ánh. 
(5) Tóm tắt nội dung kiến nghị, phản ánh 
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Mẫu số: 01(Ban hành kèm theo Thông tư số 07/2014/TT-TTCP ngày 31 tháng 10 năm 2014 của Thanh tra Chính phủ) 

(1)…………………………. 
(2)………………………… 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

Số:      /ĐX- ..... (3) ….., ngày…. tháng…. năm…. 

  

PHIẾU ĐỀ XUẤT THỤ LÝ ĐƠN ………………(4) 

Kính gửi: ………………………………………(5) 

Ngày ……/……./…………………………(2) nhận được đơn …………………… (4) 
của ông (bà)………………………………………………………………………….6) 
Địa chỉ:....................................................................................................................  
Nội dung đơn: ..................................................................................................... (7) 
Đơn đã được …………………….(8) giải quyết ngày ………/……../……… (nếu có) 
Sau khi xem xét nội dung đơn và căn cứ quy định của pháp luật, đề xuất thụ lý để giải 
quyết đơn …………………………….(3) của ông (bà) …………………………(5) 

 Phê duyệt của …… (5) 
 
 
 

Ngày….. tháng…. năm…. 
(Ký, ghi rõ họ tên) 

Lãnh đạo đơn vị đề xuất 
 
 
 
 

(Ký, ghi rõ họ tên) 

Người đề xuất 
 
 
 
 

(Ký, ghi rõ họ tên) 

_______________ 

(1) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị cấp trên trực tiếp (nếu có). 
(2) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị xử lý đơn. 
(3) Chữ viết tắt tên cơ quan, tổ chức, đơn vị xử lý đơn. 
(4) Đơn khiếu nại hoặc đơn tố cáo hoặc đơn kiến nghị, phản ánh. 
(5) Thủ trưởng cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền giải quyết. 
(6) Họ tên người khiếu nại hoặc người tố cáo hoặc người kiến nghị, phản ánh. 
(7) Trích yếu tóm tắt về nội dung đơn. 
(8) Người có thẩm quyền đã giải quyết (nếu có). 

  

 

 

 

 

 

 



115 
 

Mấu số: 02(Ban hành kèm theo Thông tư số 07/2014/TT-TTCP ngày 31 tháng 10 năm 2014 của Thanh tra Chính phủ) 

(1)…………………………. 
(2)………………………… 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

Số:      /TB- ..... (3) ….., ngày…. tháng…. năm…. 

  

THÔNG BÁO 
Về việc khiếu nại không đủ điều kiện thụ lý giải quyết 

 

Ngày……./……./………, …………. (2) nhận được đơn khiếu nại của ................. (4) 

Địa chỉ: .................................................................................................................. 

Nội dung đơn: ....................................................................................................... (5) 

Sau khi xem xét nội dung khiếu nại và căn cứ quy định tại Điều 11 của Luật khiếu nại, 
đơn khiếu nại của ông (bà) không đủ điều kiện thụ lý giải quyết vì ......................(6) 

…………………………….(2) thông báo để .........................................................(4)  
biết và bổ sung ........................................................................ (7) để thực hiện việc 
khiếu nại. 

Nơi nhận: 
- (4); 
- Lưu: ..(2). 

……………………. (8) 
(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu) 

_______________ 

(1) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị cấp trên trực tiếp (nếu có). 
(2) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị ban hành thông báo. 
(3) Chữ viết tắt tên cơ quan, tổ chức, đơn vị ban hành thông báo. 
(4) Họ tên người khiếu nại. 
(5) Trích yếu tóm tắt nội dung khiếu nại. 
(6) Nêu lý do không thụ lý giải quyết. 
(7) Nêu rõ thủ tục cần thiết theo quy định để được xem xét, giải quyết.  
(8) Chức vụ người có thẩm quyền ký thông báo. 
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Mấu số: 03(Ban hành kèm theo Thông tư số 07/2014/TT-TTCP ngày 31 tháng 10 năm 2014 của Thanh tra Chính phủ) 

 

(1)…………………………. 
(2)………………………… 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

Số:      /….(3) - ..... (4) ….., ngày…. tháng…. năm…. 

  

Kính gửi: ông (bà)…………………………………………(5) 

Ngày …../……/……., …………..(2) nhận được đơn của ông (bà) khiếu nại về việc 
.............................................................................................................................. (6) 

Sau khi xem xét nội dung khiếu nại và căn cứ Luật khiếu nại, Nghị định số 
75/2012/NĐ-CP ngày 3 tháng 10 năm 2012 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành 
một số điều của Luật khiếu nại, đơn khiếu nại của ông (bà) không thuộc thẩm quyền 
giải quyết của ....................................................................................................... (2) 

................................................. (2) trả lại đơn và hướng dẫn ông (bà) gửi đơn khiếu 
nại đến ………………………………(7) để được giải quyết theo thẩm quyền. 

  
Nơi nhận: 
- Như trên; 
- Lưu: VT; … (4). 

……………………. (8) 
(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu) 

_______________ 

(1) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị cấp trên trực tiếp (nếu có). 
(2) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị ban hành văn bản hướng dẫn. 
(3) Chữ viết tắt tên cơ quan, tổ chức, đơn vị ban hành văn bản hướng dẫn. 
(4) Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo văn bản hướng dẫn. 
(5) Họ tên người khiếu nại. 
(6) Trích yếu tóm tắt nội dung khiếu nại. 
(7) Chức danh người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền giải quyết khiếu nại. 
(8) Chức vụ người có thẩm quyền ký văn bản hướng dẫn. 
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Mẫu số: 04(Ban hành kèm theo Thông tư số 07/2014/TT-TTCP ngày 31 tháng 10 năm 2014 của Thanh tra Chính phủ) 

(1)…………………………. 
(2)………………………… 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

Số:      /….(3) - ..... (4) 
V/v trả lại đơn chuyển không đúng 

thẩm quyền 

….., ngày…. tháng…. năm…. 

  

Kính gửi: …………………………………………(5) 

Ngày …../……/……., ……………….. (2) nhận được văn bản ............................ (6) 

chuyển đơn của ông (bà) …………………………. (7), địa chỉ..................................  

Đơn có nội dung: .................................................................................................... (8) 

Sau khi xem xét nội dung đơn và căn cứ theo quy định của pháp luật về khiếu nại, đơn 
của …………………(7) không thuộc thẩm quyền giải quyết của ...........................(2) 

………………(2) trả lại đơn để .................... (5) chuyển đúng cơ quan có thẩm quyền 
giải quyết. 

 Nơi nhận: 
- Như trên; 
- Lưu: VT; … (4). 

……………………. (9) 
(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu) 

_______________ 

(1) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị cấp trên trực tiếp (nếu có). 
(2) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị gửi văn bản trả lại đơn. 
(3) Chữ viết tắt tên cơ quan, tổ chức, đơn vị gửi văn bản trả lại đơn. 
(4) Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo văn bản trả lại đơn. 
(5) Họ tên người chuyển đơn hoặc tên cơ quan, tổ chức, đơn vị chuyển đơn. 
(6) Trích yếu số, ký hiệu, ngày tháng năm văn bản chuyển đơn của (5). 
(7) Họ tên người có đơn. 
(8) Trích yếu nội dung đơn. 
(9) Chức vụ người có thẩm quyền ký văn bản trả lại đơn. 
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Mẫu số: 05(Ban hành kèm theo Thông tư số 07/2014/TT-TTCP ngày 31 tháng 10 năm 2014 của Thanh tra Chính phủ) 

(1)…………………………. 
(2)………………………… 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

Số:      /….(3) - ..... (4) 
V/v chuyển đơn tố cáo 

….., ngày…. tháng…. năm…. 

  

Kính gửi: …………………………………………(5) 

Ngày …../……/……., …….. (2) nhận được đơn tố cáo của ông (bà) ................. (6) 

Địa chỉ: ...........................................................................................  

Đơn có nội dung: .................................................................................................. (7) 

Sau khi xem xét nội dung đơn và căn cứ quy định của Luật tố cáo, ................... (2) 
chuyển đơn tố cáo của ông (bà) ………………………………(6) đến ............... (5)  
để giải quyết theo quy định của pháp luật. 
 

  
Nơi nhận: 
- Như trên; 
- ….(6); 
- Lưu: VT; … (4). 

……………………. (8) 
(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu) 

_______________ 

(1) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị cấp trên trực tiếp (nếu có). 
(2) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị ban hành văn bản chuyển đơn tố cáo. 
(3) Chữ viết tắt tên cơ quan, tổ chức, đơn vị ban hành văn bản chuyển đơn. 
(4) Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo văn bản chuyển đơn. 
(5) Chức danh thủ trưởng cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền giải quyết tố cáo. 
(6) Họ tên người tố cáo. 
(7) Trích yếu nội dung tố cáo. 
(8) Chức vụ người có thẩm quyền ký văn bản chuyển đơn tố cáo. 
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Mẫu số:06(Ban hành kèm theo Thông tư số 07/2014/TT-TTCP ngày 31 tháng 10 năm 2014 của Thanh tra Chính phủ) 

(1)…………………………. 
(2)………………………… 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

Số:      /….(3) - ..... (4) 
V/v chuyển đơn kiến nghị, phản ánh 

….., ngày…. tháng…. năm…. 

  

Kính gửi: …………………………………………(5) 

Ngày …../……/……., ………..(2) nhận được đơn của ông (bà) .......................... (6) 

Địa chỉ: ......................................................................................................................  

Đơn có nội dung: .................................................................................................. (7) 

Sau khi xem xét nội dung đơn và căn cứ quy định của pháp luật, ....................... (2) 
chuyển đơn của ông (bà) ………………..(6) đến ...................... (5) để được xem xét, 
giải quyết. 

 Nơi nhận: 
- Như trên; 
- ….(6); 
- Lưu: VT; … (4). 

……………………. (8) 
(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu) 

_______________ 

(1) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị cấp trên trực tiếp (nếu có). 
(2) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị ban hành văn bản chuyển đơn kiến nghị, phản ánh. 
(3) Chữ viết tắt tên cơ quan, tổ chức, đơn vị ban hành văn bản chuyển đơn. 
(4) Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo văn bản chuyển đơn. 
(5) Cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền giải quyết. 
(6) Họ tên người kiến nghị, phản ánh. 
(7) Trích yếu nội dung kiến nghị, phản ánh. 
(8) Chức vụ người có thẩm quyền ký văn bản chuyển đơn. 
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Mẫu số:07(Ban hành kèm theo Thông tư số 07/2014/TT-TTCP ngày 31 tháng 10 năm 2014 của Thanh tra Chính phủ) 

(1)…………………………. 
(2)………………………… 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

Số:      /HD - ….(3)  ….., ngày…. tháng…. năm…. 

  

HƯỚNG DẪN 
Đơn có nhiều nội dung khác nhau thuộc nhiều cơ quan có thẩm quyền giải quyết 

 

Ngày …../……/……., ………………..(2) nhận được đơn của ông (bà) ............. (4) 

Địa chỉ: .....................................................................................................................  

Sau khi xem xét nội dung đơn và thông tin, tài liệu kèm theo (nếu có), đơn của ông 
(bà) không thuộc thẩm quyền giải quyết của …………………………………… (2) 
Nội dung đơn của ông (bà) thuộc thẩm quyền giải quyết của các cơ quan sau đây: 

- Nội dung ……………………… (5) thuộc thẩm quyền giải quyết của ................... (6) 

- Nội dung ……………………… (5) thuộc thẩm quyền giải quyết của ................... (6) 

- ............................................................... (7) Đề nghị ông (bà) viết tách các nội dung 
đơn như đã hướng dẫn gửi đến cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết theo quy 
định của pháp luật. 

 Nơi nhận: 
- ….(4)….; 
- Lưu: VT; … (3). 

……………………. (8) 
(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu) 

_______________ 

(1) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị cấp trên trực tiếp (nếu có). 
(2) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị ban hành văn bản hướng dẫn. 
(3) Chữ viết tắt tên cơ quan, tổ chức, đơn vị ban hành văn bản hướng dẫn. 
(4) Họ tên của người viết đơn. 
(5) Trích yếu nội dung khiếu nại, tố cáo hoặc kiến nghị phản ánh. 
(6) Chức danh thủ trưởng cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền giải quyết. 
(7) Các nội dung khác (nếu có). 
(8) Chức vụ người có thẩm quyền ký văn bản hướng dẫn. 
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MẪU BẢN KÊ KHAI TÀI SẢN, THU NHẬP 

(Kèm theo Thông tư số 08/2013/TT-TTCP ngày 31 tháng 10 năm 2013 của Thanh tra Chính 

phủ) 

 

BẢN KÊ KHAI TÀI SẢN, THU NHẬP 

NĂM:................. 

I. THÔNG TIN CHUNG 

1. Người kê khai tài sản, thu nhập 

- Họ và tên:…………………………………….Năm sinh:…………..….. 

- Chức vụ/chức danh công tác:…………………………………………... 

- Cơ quan/đơn vị công tác:……………………………………………...... 

- Hộ khẩu thường trú:…………………………………………………….. 

- Chỗ ở hiện tại:…………………………………………………………... 

2. Vợ hoặc chồng của người kê khai tài sản, thu nhập 

- Họ và tên:……………………………………….Năm sinh:…….……... 

- Chức vụ/chức danh công tác:…………………………………………... 

- Cơ quan/đơn vị công tác:………………………………………………. 

- Hộ khẩu thường trú:……………………………………………………. 

- Chỗ ở hiện tại:…………………………………………………………. 

3. Con chưa thành niên (con đẻ, con nuôi theo quy định của pháp luật) 

a) Con thứ nhất: 

- Họ và tên:……………………………………………………………… 

- Ngày, tháng, năm sinh:………………………………………………… 

- Hộ khẩu thường trú:…………………………………………………… 

- Chỗ ở hiện tại:…………………………………………………………. 

b) Con thứ hai (trở lên): Kê khai như con thứ nhất.   

II. THÔNG TIN MÔ TẢ VỀ TÀI SẢN 

1. Nhà ở, công trình xây dựng:  

a) Nhà ở:  

- Nhà thứ nhất: ...............…………………..……………….……………. 

+ Loại nhà:……………………Cấp công trình………………...………… 
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+ Diện tích xây dựng: ………………………….………………...……..... 

+ Giá trị: ………………………………………………….……………… 

+ Giấy chứng nhận quyền sở hữu: ………………………….…………… 

+ Thông tin khác (nếu có): ………………………………………….…… 

- Nhà thứ hai (trở lên): Kê khai tương tự như nhà thứ nhất.   

b) Công trình xây dựng khác:  

- Công trình thứ nhất: ..................................................................…...…… 

+ Loại công trình ……………Cấp công trình  ………………………..… 

+ Diện tích: ………………………………………………….…………… 

+ Giá trị: ……………………………………………………….………… 

+ Giấy chứng nhận quyền sở hữu: …………………………….………… 

+ Thông tin khác (nếu có): ……………………………….……………… 

- Công trình thứ hai (Trở lên): Kê khai tương tự như công trình thứ nhất. 

2. Quyền sử dụng đất:  

a) Đất ở:  

- Mảnh thứ nhất: ........................................................................................ 

+ Địa chỉ: ……………...……………………….…………………………… 

+ Diện tích: …………………...………………………………………....… 

+ Giá trị: ……………………………...………………………………....… 

+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng: …………………..…………..……… 

+ Thông tin khác (nếu có): ………………………………...………..…….. 

- Mảnh thứ 2: (Mô tả như mảnh thứ nhất). 

b) Các loại đất khác: 

- Mảnh thứ nhất: ......................................................................................... 

+ Địa chỉ: …………………………………………………………………… 

+ Diện tích: ………………….……………………………………………… 

+ Giá trị: ……………………………...……………………………….….. 

+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng: …………………..…………….……… 

+ Thông tin khác (nếu có): ………………………………...……………..… 

- Mảnh thứ hai: (Mô tả như mảnh thứ nhất). 
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3. Tiền (tiền Việt Nam, ngoại tệ) gồm tiền mặt, tiền cho vay, tiền gửi cá 

nhân, tổ chức trong nước, tổ chức nước ngoài tại Việt Nam mà tổng giá trị quy 

đổi từ 50 triệu đồng trở lên.  

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

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

4. Ô tô, mô tô, xe gắn máy, xe máy (máy ủi, máy xúc, các loại xe máy 

khác), tầu thủy, tầu bay, thuyền và những động sản khác mà Nhà nước quản lý 

(theo quy định của pháp luật phải đăng ký sử dụng và được cấp giấy đăng ký) có 

tổng giá trị mỗi loại từ 50 triệu đồng trở lên. 

- Ô tô 

- Mô tô 

- Xe gắn máy 

- Xe máy (máy ủi, máy xúc, các loại xe máy khác)  

- Tầu thủy 

- Tầu bay 

- Thuyền  

- Những động sản khác mà Nhà nước quản lý (theo quy định của pháp luật phải 
đăng ký sử dụng và được cấp giấy đăng ký)  

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

 5. Kim loại quý, đá quý, cổ phiếu, vốn góp vào các cơ sở kinh doanh, các 

loại giấy tờ có giá trị chuyển nhượng khác có tổng giá trị quy đổi mỗi loại từ 50 

triệu đồng trở lên. 

- Kim loại quý 

- Đá quý 

- Cổ phiếu 

- Vốn góp vào các cơ sở kinh doanh 

- Các loại giấy tờ có giá trị chuyển nhượng khác 

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

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

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

6. Các loại tài sản khác mà giá trị quy đổi mỗi loại từ 50 triệu đồng trở lên 

(như cây cảnh, bộ bàn ghế, tranh, ảnh, đồ mỹ nghệ và các loại tài sản khác). 

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

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

............................................................................................................................. ... 
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7. Tài sản, tài khoản ở nước ngoài gồm tất cả tài sản quy định từ Khoản 1 

đến Khoản 6 nói trên nằm ngoài lãnh thổ Việt Nam. 

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

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

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

8. Các khoản nợ gồm: các khoản phải trả, giá trị các tài sản quản lý hộ, 

giữ hộ có tổng giá trị quy đổi từ 50 triệu đồng trở lên. 

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

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

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

9. Tổng thu nhập trong năm quy đổi thành tiền Việt Nam gồm các khoản 

lương, phụ cấp, trợ cấp, thưởng, thù lao, cho, tặng, biếu, thừa kế, thu nhập 

hưởng lợi từ các khoản đầu tư, phát minh, sáng chế, các khoản thu nhập khác. 

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

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

..................................................................................................................... ... … 

III. GIẢI TRÌNH SỰ BIẾN ĐỘNG CỦA TÀI SẢN, THU NHẬP (Biến 
động về tài sản, thu nhập, giải trình nguồn gốc tài sản tăng thêm) 

Loại tài sản, thu nhập Tăng/ 

giảm 

Nội dung giải trình nguồn gốc 
tài sản, thu nhập tăng thêm 

 

1. Nhà ở, công trình xây dựng (tăng, giảm về số lượng, 
diện tích hoặc thay đổi về cấp nhà, công trình so với kỳ 
kê khai trước đó):  

a) Nhà ở:  

b) Công trình xây dựng khác:  

2. Quyền sử dụng đất (tăng, giảm về số lượng, diện tích, 
thay đổi loại đất so với kỳ kê khai trước đó):  

a) Đất ở:  

b) Các loại đất khác: 

3. Tiền (tiền Việt Nam, ngoại tệ) gồm tiền mặt, tiền cho 
vay, tiền gửi cá nhân, tổ chức trong nước, tổ chức nước 
ngoài tại Việt Nam mà tổng giá trị quy đổi từ 50 triệu 
đồng trở lên. 

4. Các loại động sản: 

- Ô tô 

- Mô tô 

- Xe gắn máy 

- Xe máy (máy ủi, máy xúc, các loại xe máy khác)  

- Tầu thủy 

- Tầu bay 
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- Thuyền  

- Những động sản khác mà Nhà nước quản lý (theo quy 
định của pháp luật phải đăng ký sử dụng và được cấp 
giấy đăng ký)  

5. Các loại tài sản: 

- Kim loại quý 

- Đá quý 

- Cổ phiếu  

- Vốn góp vào các cơ sở kinh doanh 

- Các loại giấy tờ có giá trị chuyển nhượng khác có tổng 

giá trị quy đổi mỗi loại từ 50 triệu đồng trở lên. 

6. Các loại tài sản khác (như cây cảnh, bộ bàn ghế, 

tranh, ảnh, đồ mỹ nghệ và các loại tài sản khác) mà giá 

trị quy đổi mỗi loại từ 50 triệu đồng trở lên. 

7. Tài sản, tài khoản ở nước ngoài gồm tất cả tài sản quy 

định từ Khoản 1 đến Khoản 6 nói trên nằm ngoài lãnh 

thổ Việt Nam.  

8. Các khoản nợ gồm: các khoản phải trả, giá trị các tài 

sản quản lý hộ, giữ hộ có tổng giá trị quy đổi từ 50 triệu 

đồng trở lên. 

9. Tổng thu nhập trong năm quy đổi thành tiền Việt 
Nam 

(Người kê khai tự xác định các loại tài sản tăng, giảm trong kỳ kê khai và giải trình nguồn 

gốc tài sản tăng thêm). 
 Ngày nhận Bản kê khai tài sản, thu nhập 
…… ngày………tháng………năm…… 

Người nhận Bản kê khai 
(Ký, ghi rõ họ tên, chức vụ/chức danh) 

Ngày hoàn thành Bản kê khai tài sản, thu nhập 
…… ngày……tháng……năm…… 

Người kê khai tài sản 
(Ký, ghi rõ họ tên) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                   

 

 

 



126 
 

BÁO CÁO MINH BẠCH TÀI SẢN, THU NHẬP 

(Kèm theo Thông tư số 08/2013/TT-TTCP ngày 31/10/2013 của Thanh tra Chính phủ) 

BÁO CÁO 

Kết quả minh bạch tài sản, thu nhập năm …. 

 

Việc thực hiện minh bạch tài sản, thu nhập theo Nghị định số 78/2013/NĐ-

CP ngày 17/7/2013 của Chính phủ, Thông tư  số 00/2013/TT-TTCP của Thanh 

tra Chính phủ và các văn bản hướng dẫn hướng dẫn số …… của (tên cơ quan 

hướng dẫn) về minh bạch tài sản, thu nhập, (tên cơ quan/tổ chức/đơn vị) báo cáo 

kết quả kê khai tài sản, thu nhập của mình như sau: 

1. Quá trình chỉ đạo, triển khai, tổ chức thực hiện quy định về minh 

bạch tài sản, thu nhập 

Nội dung phần báo cáo này nhằm phản ánh những phạm vi, đặc điểm về tổ 

chức bộ máy, hoạt động và việc tổ chức thực hiện công tác minh bạch tài sản, 

thu nhập của cơ quan, tổ chức, đơn vị trong năm bao gồm: 

- Phạm vị, đặc điểm tổ chức, hoạt động của cơ quan, tổ chức, đơn vị; 

- Các văn bản pháp luật áp dụng; 

- Các văn bản chỉ đạo, đôn đốc của cấp trên; 

- Các văn bản cơ quan, đơn vị đã triển khai như: Kế hoạch, phương án, tổ 

chức tuyên truyền; 

- Phân công thực hiện; 

- Quá trình thực hiện các nhiệm vụ kê khai, công khai, quản lý hồ sơ, tiến 

hành xác minh, xem xét kỷ luật, tổng hợp báo cáo … 

- Những thuận lợi hay khó khăn, vướng mắc. 

2. Kết quả thực hiện minh bạch tài sản, thu nhập 

2.1 Kết quả kê khai 

Tình hình chung triển khai việc kê khai tài sản, thu nhập của cơ quan, tổ 

chức, đơn vị bao gồm thời gian tiến hành, cách thức tổ chức, số đơn vị (trực 

Cơ quan, tổ chức, đơn vị 

Số:           / 

 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

…………, ngày       tháng     năm 
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thuộc) phải/đã triển khai thực hiện kê khai tài sản, thu nhập (có thể chia thành 

các nhóm theo đặc điểm hoạt động); tỷ lệ  …. % số cơ quan, tổ chức, đơn vị đã 

thực hiện; số cơ quan, tổ chức, đơn vị chưa thực hiện hoặc thực hiện kê khai  

chậm so với thời gian quy định (danh sách), lý do.   

Số liệu về số người kê khai gồm: 

- Số người phải kê khai tài sản, thu nhập trong năm; trong đó số người phải 

kê khai tăng/giảm so với năm trước, lý do. 

- Số người đã kê khai tài sản, thu nhập trong năm; tỷ lệ  .. % số người kê 

khai; 

- Số lượng bản kê khai tài sản, thu nhập lưu giữ tại cơ quan, tổ chức, đơn 

vị; 

- Số lượng và danh sách bản kê khai thuộc diện cấp ủy quản lý;  

- Số lượng và danh sách bản kê khai do tổ chức cấp trên quản lý;  

2.2 Kết quả công khai 

 Tình hình chung triển khai việc công khai bản kê khai tài sản, thu nhập của 

cơ quan, tổ chức, đơn vị bao gồm thời gian tiến hành, cách thức tổ chức, số đơn 

vị (trực thuộc) phải/đã triển khai thực hiện công khai bản kê khai tài sản, thu 

nhập; tỷ lệ  …. % số cơ quan, tổ chức, đơn vị đã thực hiện kê khai; số cơ quan, 

đơn vị thực hiện công khai bằng hình thức niêm yết; số điểm niêm yết; số cơ 

quan, tổ chức, đơn vị thực hiện công khai bằng hình thức công bố tại cuộc họp; 

số cuộc họp; số cơ quan, tổ chức, đơn vị chưa thực hiện công khai hoặc thực 

hiện chậm so với thời gian quy định (danh sách), lý do. 

Tình hình thông tin phản ánh sau khi công khai các bản kê khai tài sản, thu 

nhập trong năm. 

Số liệu về số bản kê khai được công khai: 

- Số bản kê khai đã công khai; tỷ lệ ….% so với số bản đã kê khai; 

- Số bản kê khai đã công khai theo hình thức niêm yết; tỷ lệ ….% so với số 

bản đã công khai; 

- Số bản kê khai đã công khai theo hình công bố tại cuộc họp; tỷ lệ ….% so 

với số bản đã công khai. 

2.3 Kết quả thực hiện giải trình, xác minh tài sản, thu nhập 

Tình hình thực hiện giải trình, xác minh tài sản, thu nhập trong cơ quan, 

đơn vị bao gồm việc tự kiểm tra, yêu cầu của công tác quản lý cán bộ, yêu cầu 

xác minh của các cơ quan, đơn vị, cá nhân có thẩm quyền. Việc yêu cầu giải 

trình và xem xét giải trình trong minh bạch tài sản, thu nhập của cơ quan, đơn vị. 
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Việc xác minh, kết luận về minh bạch tài sản, thu nhập của cơ quan, tổ chức, 

đơn vị.  

Số liệu về giải trình, xác minh tài sản, thu nhập 

- Số người yêu cầu giải trình kê khai, nguồn gốc tài sản, thu nhập; 

- Số người được xác minh tài sản, thu nhập; 

- Số người đã có kết luận về Minh bạch tài sản, thu nhập;  

- Số người đã có kết luận không trung thực trong minh bạch tài sản, thu 

nhập; 

2.4 Kết quả xử lý kỷ luật trong xác minh tài sản, thu nhập 

Tình hình vi phạm và xem xét xử lý các vi phạm về minh bạch tài sản, thu 

nhập trong cơ quan, tổ chức, đơn vị.  

Số liệu về xử lý vi phạm 

- Số người đã bị xử lý kỷ luật do kê khai tài sản, thu nhập không trung 

thực; chia theo hình thức kỷ luật (cảnh cáo; khiển trách; hình thức khác). 

- Số người đã bị xử lý kỷ luật do vi phạm thời hạn trong minh bạch tài sản, 

thu nhập (chậm tổ chức kê khai, chậm kê khai, chậm tổng hợp, báo cáo kết quả 

minh bạch tài sản) và chia theo hình thức xử lý kỷ luật. 

- Số người đã bị xử lý trách nhiệm trong xác minh tài sản, thu nhập chia 

theo các lỗi vi phạm và hình thức xử lý.  

3. Đánh giá chung.  

- Các mặt thuận lợi, khó khăn khi triển khai công tác minh bạch, tài sản 

trong cơ quan, tổ chức, đơn vị minh. 

- Các ý kiến góp ý, đề xuất khắc phục. 

 

Nơi nhận: 

 

Thủ trưởng cơ quan, tổ chức, đơn vị 

Ký tên, đóng dấu 

 

 
 
 
 
 

 

Mẫu số: 01(Ban hành kèm theo Thông tư số 02/2014/TT-TTCP ngày 29/4/2014 của Thanh tra Chính phủ) 
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CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

---------------- 

…….., ngày ... tháng ... năm ... 

VĂN BẢN CỬ NGƯỜI ĐẠI DIỆN YÊU CẦU GIẢI TRÌNH 

Người yêu cầu giải trình: 

1. Họ và tên: ……………………….(1)……………………………………… 

Địa chỉ: …………………………….(2)………………………………………. 

Số CMND: ………………………….. Ngày cấp: ………………  Nơi cấp: … 

Thống nhất cử ông/bà: 

1. Họ và tên: ……………………….(1)………………………………………… 

Địa chỉ: …………………………….(2)………………………………………… 

Số CMND: ………………………….. Cấp ngày: …………………..Nơi cấp: … 

làm người đại diện yêu cầu giải trình. 

Nội dung, phạm vi được đại diện: ……………………………. 
(3)………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………… 

Các nội dung khác có liên quan (nếu có): ………………………………………. 

…………………………………………………………………………………… 

Trong quá trình thực hiện yêu cầu giải trình, người đại diện có trách nhiệm thực 
hiện đúng nội dung được đại diện./. 

  

Người đại diện 
(ký, ghi rõ họ tên hoặc điểm chỉ) 

Những người yêu cầu giải trình 
(ký, ghi rõ họ tên hoặc điểm chỉ) 

________________________________ 

(1) Nếu người yêu cầu giải trình là đại diện cho cơ quan, tổ chức thì phải ghi rõ 
chức vụ của người yêu cầu giải trình. 

(2) Nơi người yêu cầu giải trình cư trú, trường hợp là cơ quan, tổ chức cử người 
đại diện thì phải ghi rõ địa chỉ cơ quan, tổ chức đó. 

(3) Đại diện toàn bộ hay đại diện một số nội dung yêu cầu giải trình cần ghi rõ 
trong nội dung đại diện. 

  

 

 

Mẫu số:02(Ban hành kèm theo Thông tư số 02/2014/TT-TTCP ngày 29/4/2014 của Thanh tra Chính phủ) 
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.…..(1)……. 
…..(2)…... 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

Số: …/TB-……… ……., ngày … tháng … năm … 

  

THÔNG BÁO 

Về việc tiếp nhận để giải trình 

Kính gửi: ………….(3)………………….. 

Ngày ... tháng ... năm ...(2)... đã nhận được văn bản yêu cầu giải trình của 
…..(3)…………………………………………………………………………… 

Địa chỉ: ………………………………………………………………………….. 

Số CMND/Hộ chiếu, ngày cấp, nơi cấp: ……………… 
(4)……………………………. 

Yêu cầu giải trình về việc ………………………………..(5)…………………… 

…………………………………………………………………………………… 

Sau khi xem xét nội dung yêu cầu giải trình, căn cứ Luật phòng, chống tham 
nhũng và Nghị định số 90/2013/NĐ-CP ngày 08 tháng 8 năm 2013 của Chính 
phủ quy định trách nhiệm giải trình của cơ quan nhà nước trong việc thực hiện 
nhiệm vụ, quyền hạn được giao, yêu cầu giải trình của ...(3)... đủ điều kiện tiếp 
nhận để giải trình. 

Vậy thông báo để ...(3)... được biết./. 

  

Nơinhận: 
-Nhưtrên  
- Lưu: VT, hồ sơ. 

Người đứng đầu cơ quan, đơn vị 
(ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu) 

__________________________________ 
(1) Tên cơ quan, đơn vị cấp trên trực tiếp (nếu có). 
(2) Tên cơ quan, đơn vị thông báo về việc tiếp nhận yêu cầu giải trình. 
(3) Họ tên người yêu cầu giải trình (hoặc tên cơ quan, tổ chức yêu cầu giải 
trình). 
(4) Nếu người yêu cầu giải trình không có CMND/Hộ chiếu thì ghi các thông tin 
theo giấy tờ tùy thân. 
(5) Tóm tắt nội dung yêu cầu giải trình. 

  

 

 

Mẫu số:03(Ban hành kèm theo Thông tư số 02/2014/TT-TTCP ngày 29/4/2014 của Thanh tra Chính phủ) 



131 
 

 

.…..(1)……. 
…..(2)…... 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

Số: …/TB-……… ……., ngày … tháng … năm … 

  

THÔNG BÁO 

Về việc từ chối yêu cầu giải trình 

Kính gửi: ………….(3)………………….. 

Ngày ... tháng ... năm ..., …(2)... đã nhận được văn bản yêu cầu giải trình của 
…..(3)….. 

Địa chỉ: 
…………………………………………………………………………………… 

Số CMND/Hộ chiếu, ngày cấp, nơi cấp: ……………… (4)…………………… 

Yêu cầu giải trình về việc ………………………………..(5)………………….. 

Sau khi xem xét nội dung yêu cầu giải trình, căn cứ Điều 5, 6 Nghị định số 
90/2013/NĐ-CP ngày 08 tháng 8 năm 2013 của Chính phủ quy định trách nhiệm 
giải trình của cơ quan nhà nước trong việc thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn được 
giao, yêu cầu giải trình của ...(3)... không đủ điều kiện tiếp nhận để giải trình vì 
lý do sau đây: 

…………………………………………………… (6)  ........................................ 

Vậy thông báo để ....(3).... được biết./. 

 
Nơinhận: 
- Như trên: 
- Lưu: VT, hồ sơ. 

Người đứng đầu cơ quan, đơn vị 
(ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu) 

__________________________________ 
(1) Tên cơ quan, đơn vị cấp trên trực tiếp (nếu có). 
(2) Tên cơ quan, đơn vị thông báo về việc không tiếp nhận yêu cầu giải trình. 
(3) Họ tên người yêu cầu giải trình (hoặc tên cơ quan, tổ chức yêu cầu giải 
trình). 
(4) Nếu người yêu cầu giải trình không có CMND/Hộ chiếu thì ghi các thông tin 
theo giấy tờ tùy thân. 
(5) Tóm tắt nội dung yêu cầu giải trình. 
(6) Lý do của việc không tiếp nhận yêu cầu giải trình. 

 

 

 

Mẫu số:04(Ban hành kèm theo Thông tư số 02/2014/TT-TTCP ngày 29/4/2014 của Thanh tra Chính phủ) 
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.…..(1)……. 
…..(2)…... 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

Số: …(3)…   

  

GIẤY BIÊN NHẬN 

Về việc tiếp nhận thông tin, tài liệu 

Vào hồi... giờ ... ngày ... tháng ... năm …, tại …………….. (4) …………….. 

Bên nhận thông tin, tài liệu: 

………………………………………………….(5)…………………………… 

Bên giao thông tin, tài liệu: 

………………………………………………….(6)…………………………… 

Đã giao, nhận thông tin, tài liệu sau đây: 

1. ……………………………………………(7)………………………………… 

2………………………………………………………………………………….. 

3………………………………………………………………………………….. 

Giấy biên nhận này được lập thành ...bản, mỗi bên giữ 01 bản./. 

  

Bên giao 
(ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu - nếu có) 

Bên nhận 
(ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu - nếu có) 

__________________________________ 
(1) Tên cơ quan, đơn vị cấp trên trực tiếp (nếu có). 
(2) Tên cơ quan, đơn vị tiếp nhận thông tin, tài liệu. 
(3) Ghi số trong trường hợp Giấy biên nhận được quản lý, theo dõi bằng số văn 
bản. 
(4) Địa điểm giao, nhận thông tin, tài liệu. 
(5) Họ tên, chức danh, cơ quan, đơn vị công tác của người nhận thông tin, tài 
liệu. 
(6) Họ tên, chức danh, cơ quan, đơn vị công tác hoặc địa chỉ của người giao 
thông tin, tài liệu. 
(7) Loại thông tin, vật mang tin, tên, số trang, tình trạng tài liệu. 

  

 

 

 

Mẫu số:05(Ban hành kèm theo Thông tư số 02/2014/TT-TTCP ngày 29/4/2014 của Thanh tra Chính phủ) 
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.…..(1)……. 
…..(2)…... 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

Số: …/QĐ-….. ….., ngày … tháng … năm … 

  

QUYẾT ĐỊNH 

Về việc giao nhiệm vụ thu thập, xác minh thông tin 
có liên quan đến yêu cầu giải trình 

Căn cứ Luật phòng, chống tham nhũng số 55/2005/QH11 đã được sửa đổi, bổ 
sung một số điều theo Luật số 01/2007/QH12 và Luật số 27/2012/QH13; 

Căn cứ Nghị định số 90/2013/NĐ-CP ngày 08 tháng 8 năm 2013   của Chính 
phủ quy định trách nhiệm giải trình       của cơ quan nhà nước trong việc thực 
hiện nhiệm vụ, quyền hạn được giao; 

Căn cứ Thông tư số …/…/TT-TTCP ngày ... tháng ... năm ... của Thanh tra 
Chính phủ quy định chi tiết, hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 
90/2013/NĐ-CP ngày 08/8/2013 của Chính phủ quy định trách nhiệm giải trình 
của cơ quan nhà nước trong việc thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn được giao; 

Căn cứ ……………………………….(4)……………………………………… 

QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Giao ....(5).... tiến hành thu thập, xác minh thông tin có liên quan đến 
yêu cầu giải trình của ....(6).... về việc …(7)… 

....(5).... báo cáo kết quả thu thập, xác minh thông tin có liên quan đến yêu cầu 
giải trình nêu trên với ... (3)... trước ngày ... tháng ... năm ... 

Điều 2. …. (8)....., ….(9)... chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./. 

  

Nơi nhận: 
-Như  Điều 2; 

- Lưu: VT, hồ sơ. 

Người giải trình 
(ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu) 

__________________________________ 

(1) Tên cơ quan, đơn vị cấp trên trực tiếp (nếu có). 

(2) Tên cơ quan, đơn vị tiếp nhận yêu cầu giải trình. 

(3) Chức danh của người có thẩm quyền ban hành quyết định giao nhiệm vụ thu 
thập, xác minh thông tin có liên quan đến yêu cầu giải trình. 

(4) Văn bản quy định về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của cơ quan, đơn vị 
ban hành quyết định. 

(5) Cơ quan, đơn vị, cá nhân được giao nhiệm vụ thu thập, xác minh thông tin có 
liên quan đến yêu cầu giải trình. 
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(6) Họ tên người yêu cầu giải trình (hoặc tên cơ quan, tổ chức yêu cầu giải 
trình). 

(7) Nội dung được giao thu thập xác minh. 

8) Trường hợp là cơ quan, đơn vị thì ghi là “Người đứng đầu ...(5)...”; Trường 
hợp là cá nhân thì ghi "…(5)…". 

(9) Người đứng đầu cơ quan, đơn vị, cá nhân liên quan. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mẫu số:06(Ban hành kèm theo Thông tư số 02/2014/TT-TTCP ngày 29/4/2014 của Thanh tra Chính phủ) 
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.…..(1)……. 
…..(2)…... 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

Số: …/BC-….. ….., ngày … tháng … năm … 

  

BÁO CÁO 

Kết quả thu thập, xác minh thông tin liên quan đến yêu cầu giải trình 

Kính gửi: …………………..(3)……………………………… 

Thực hiện Quyết định số ……………………………..(4)……………………… 

Từ ngày …/…/… đến ngày …/…/…, ...(5)... đã tiến hành thu thập, xác minh 
thông tin liên quan đến yêu cầu giải trình của ...(6) ... đối với ... (7)... 

Căn cứ vào thông tin, tài liệu đã được thu thập,...(5)... báo cáo kết quả thu thập, 
xác minh thông tin liên quan đến yêu cầu giải trình như sau: 

1. Nội dung, căn cứ yêu cầu giải trình: 

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

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

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

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

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

2. Tóm tắt nội dung được giao thu thập, xác minh và kết quả thu thập, xác minh 
đối với từng nội dung được giao thu thập, xác minh: 

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

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

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

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

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

3. Đề xuất nội dung giải trình: 

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

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

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

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

Trên đây là báo cáo kết quả thu thập, xác minh thông tin có liên quan đến yêu 
cầu giải trình, kính trình .. .(3)... xem xét, cho ý kiến chỉ đạo./. 
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Nơi nhận: 
- Như trên; 
- Lưu: VT, hồ sơ. 

Cơ quan, đơn vị, cá nhân  
được giao nhiệm vụ thu thập, xác 

minh 
(ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu - nếu có) 

__________________________________ 

(1) Tên cơ quan, đơn vị cấp trên trực tiếp (nếu có). 

(2) Tên cơ quan, đơn vị, cá nhân báo cáo kết quả thu thập, xác minh thông tin. 

(3) Người giao nhiệm vụ thu thập, xác minh thông tin. 

(4) Quyết định giao nhiệm vụ thu thập, xác minh thông tin. 

(5) Tên cơ quan, đơn vị, cá nhân được giao nhiệm vụ thu thập, xác minh thông 
tin. 

(6) Họ tên của người yêu cầu giải trình (hoặc tên cơ quan, tổ chức yêu cầu giải 
trình). 

(7) Nội dung yêu cầu giải trình. 
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Mẫu số:07(Ban hành kèm theo Thông tư số 02/2014/TT-TTCP ngày 29/4/2014 của Thanh tra Chính phủ) 

 

.…..(1)……. 
…..(2)…... 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

Số: …/VB-….. 
V/v …(3)… 

….., ngày … tháng … năm … 

  

Kính gửi: ………………(4)………………………. 

……………………………………………………………………………………. 

Ngày …/…/…, ...(5)... đã tiếp nhận văn bản yêu cầu giải trình của ...(4)... 

1. Nội dung yêu cầu giải trình: 

 ……………………………………………….(6)……………………………… 

2. Kết quả thu thập, xác minh thông tin có liên quan đến yêu cầu giải trình: 

.……………………………………………….(7)……………………………… 

3. Các căn cứ pháp lý để giải trình 

.……………………………………………….(8)……………………………… 

Từ những nhận định và căn cứ trên,  ………….(5)………………………. giải 
trình như sau: 

.……………………………………………….(9)……………………………… 

Nơi nhận: 
- Như trên; 
- Lưu: VT, hồ sơ. 

Người giải trình 
(ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu) 

___________________________________ 
(1) Tên cơ quan, đơn vị cấp trên trực tiếp (nếu có). 
(2) Tên cơ quan, đơn vị ban hành văn bản giải trình. 
(3) Trích yếu nội dung yêu cầu giải trình. 
(4) Họ tên, địa chỉ người yêu cầu giải trình (hoặc tên, địa chỉ cơ quan, tổ chức 
yêu cầu giải trình). 
(5) Chức danh người ban hành văn bản giải trình. 
(6) Ghi rõ từng nội dung yêu cầu giải trình. 
(7) Ghi rõ từng nội dung đã được thu thập, xác minh. 
(8) Nêu rõ căn cứ pháp luật (viện dẫn các điều khoản của văn bản pháp luật) để 
giải trình về nội dung được yêu cầu giải trình. 
(9) Nội dung giải trình đối với từng yêu cầu của người yêu cầu giải trình. 
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Mẫu số:08(Ban hành kèm theo Thông tư số 02/2014/TT-TTCP ngày 29/4/2014 của Thanh tra Chính phủ) 

 

.…..(1)……. 
…..(2)…... 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

  

BIÊN BẢN 

Về việc thực hiện việc giải trình 

Vào hồi … giờ … ngày … tháng … năm …, tại …………………(3)………..; 

Chúng tôi gồm: 

Người giải trình: …………………………………………………………..(4)… 

Người yêu cầu giải trình: ………………………………………………....(5)… 

Cùng nhau ghi nhận việc giải trình trực tiếp, cụ thể như sau: 

Nội dung yêu cầu giải trình: …………………………………………………(6) 

Kết quả giải trình: ..……………………………………………………………(7) 

Việc giải trình kết thúc vào hồi ... giờ ... phút cùng ngày (hoặc ngày …/…/…). 

Biên bản này đã được đọc cho những người làm việc cùng nghe, mọi người nhất 
trí với nội dung biên bản và xác nhận dưới đây. 

Biên bản được lập thành ... bản, mỗi bên giữ 01 bản./. 

  

Người yêu cầu giải trình 
(ký, ghi rõ họ tên) 

Người giải trình 
(ký và ghi rõ họ tên, đóng dấu - nếu 

có) 

_____________________________________ 

(1) Tên cơ quan, đơn vị cấp trên trực tiếp (nếu có). 

(2) Tên cơ quan, đơn vị thực hiện việc giải trình. 

(3) Địa điểm thực hiện việc giải trình. 

(4) Họ tên, chức danh của người giải trình. 

(5) Ghi rõ họ tên, địa chỉ, số điện thoại liên hệ (nếu có) của người yêu cầu giải 
trình (hoặc cơ quan, tổ chức yêu cầu giải trình). 

(6) Các nội dung yêu cầu giải trình cụ thể. 

(7) Ghi rõ các nội dung giải trình. 
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