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== Doc lap - Tw do - Hanh phiic

Sé: 04/2021/TT-TTCP Ha Ngi, ngay 01 thang 10 nam 2021
THANH TRA TP. HCM
Nody:. A8 M9 . 44....| THONG TU
& S e TITEE Quy dinh quy trinh tiép céng dan
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Can cir Ludt Khiéu nai ngay 11 thang 11 nam 2011;

Cdn cir Ludt Tiép cong dan ngay 25 thang 11 nam 2013;

Can cir Ludt Té cdo ngay 12 thang 6 nim 2018;

Can cur Nghi dinh so 64/201 4/ND-CP ngay 26 thdang 6 nam 2014 cia
Chinh phii quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu cia Ludt Tiép cong dén;

Can cwr Nghi dinh so 31/2019/ND-CP ngay 10 thang 4 nam 2019 cua
Chinh phii quy dinh chi tiét mét s6 diéu ciia Ludgt T6 cdo;

Can cu Nghi dinh so 124/2020/ND-CP ngay 19 thang 10 nam 2020 cua
Chinh phii quy dinh chi tiét mét sé diéu va bién phdp t6 chirc thi hanh Lugt
Khiéu nai;

Can cir Nghi dinh sé 50/2018/ND-CP ngay 09 thang 4 nam 2018
cua Chinh phu quy dinh chitc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu té chike ciia
Thanh tra Chinh phu;,

Theo dé nghi cua T ruong Ban tiép céng ddan trung wong va Vu truong Vu
Phdp ché;

Tong Thanh tra Chinh phu ban hanh Thong tw quy dinh quy trinh tiép
cong dan.

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Thong tu nay quy dinh quy trinh tiép cong dan dén khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan 4nh tai noi tiép cong dan cia co quan, t6 chirc, don vi ¢6 tréch
nhiém tlep cong dan theo quy dinh tai cac diém a, b, ¢ va d khoan 1 Piéu 4 cta
Lut Tiép cong déan va céc co quan thugc Chinh phu, don vi su nghiép cong lap
theo quy dinh tai Nghi dinh sb 64/2014/ND CP ngay 26 thang 6 ndm 2014 cua
Chinh phti quy dinh chi tiét thi hanh mot sb didu cua Luat Tlep cOng dan.
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 Didu 2. P6i twong 4p dung

1. Co quan hanh chinh nha nuéce, co quan thudc Chinh phu don vi sy nghiép
cong Iap (sau ddy goi chung la co quan, don vi), ngudi dimg dau co quan, don viva
nguoi tlep cong din.

2. Ngu'orl khiéu nai, t§ cdo, kién nghl phan 4nh dén trinh bay truc tiép tai
Tru s& tiép cong dan hodc dia diém tiép cong dén.

3. Co quan, t chitc, c4 nhan c6 lién quan dén cong tac tiép cong dén.

Piéu 3. Muc dich ciia viée tiép cong dan

1. Huéng din cdng dan thuc hién quyén khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan
anh ding quy dinh phép lut, gép phén tuyén truyén, phd bidn phap luit,

2. Tiép nhan khiéu nai, t& céo, kién nghi, phan 4nh thudc thdm quyén giai
quyét ciia ngudi dimg diu co quan, don vi dé xem xét, gidi quyét theo quy dinh
cta phap luat.

Diéu 4. Vige tir chdi tiép cong din

Ngudi tiép cong dan duoc tir chéi tiép cong dan trong cic trudng hop quy
dinh tai khoan 1 v& khoan 2 Pidu 9 Luat Tiép cong dan va phai gidi thich cho

‘cdng dan dugc biét 1y do tir chéi tiép, ddng thoi bio cdo nguoi phu trich tiép
cong dén.

Trudng hop tir chéi tiép cong dén theo quy dinh tai khoan 3 Pidu 9 Luat

Tiép cong dan thi nguorl dimg dAu co quan, don vi phu trich tiép céng dan ra
Thong béo tir chdi tiép céng dan. Théng bao dugce thyc hién theo MAu sb 01

ban hanh kém theo Théng tu nay.
Chwong I

TIEP NGUOI KHIEU NAIL NGUOI TO CAO, NGUOI KIEN NGHI,
PHAN ANH

Muc 1

XAC PINH NHAN THAN CUA NGUOT KE[[EU NAL NGUOITO
CAO, NGUOI KIEN NGHI, PHAN ANH VA TINH H()’P PHAP CUA
NGUOI PAI DIEN THEO QUY PINH CUA PHAP LUAT

Piéu 5. Xdc dinh nhin thin ciia ngwdi khiéu nai, ngudi t6 cdo, ngwoi
kién nghi, phan 4nh

1. Khi tiép ngum khiéu nai, ngucn tiép cong dan yéu cau ho néu 16 ho tén, dia
chi va xuét trinh gidy & tly than, gidy giéi thisu, gidy tty quyén (néu co).
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2. Khi tiép ngudi té cdo, ngudi kién nghi, phén 4nh, ngudi tiép céng dan
yéu ciu ngudi té cdo, ngudi kién nghi, phan 4nh néu ro ho tén, dja chi va xuét
trinh gidy t& tiy than.

Trong qué trinh tiép ngudi té cdo, ngudi tiép cong dan phai gilt bi m4t ho
tén, dia chi, bt tich ngudi tb cdo theo quy dinh ctia phap luit vé té czo.

Piéu 6. Xdc dinh tinh hep phdp ciia ngudi dai dién, ngudi dwoc dy
quyén, luit sw hodic tro gitap vién phap Iy

1. Truedmg hop co quan, td chie thyuc hién viéc khiéu nai théng qua ngudi dai
dién 12 ngudi dimg déu co quan, t5 chitc thi ngudi ti€p cong dan yéu clu ngudi dai
dién xuét trinh gidy gi6i thiéu, gidy tor thy than.

Trong truong hop ngudi dimg diu co quan, t§ chirc iy quyén cho nguoi
dai dién theo quy dinh ciia phép lut ¢ thye hién viéc khiéu nai thi nguoi tiép
céng din d& nghi ngudi dugc ty quyén xut trinh gidy t& tiy than, gidy uy
quyén cia ngudi y quyeén.

2. Trudng hop ngudi dén trinh bay viéc khidu nai 14 ngudi dai dién, ngudi
duoc Gy quyén ciia ngudi khiéu nai duge quy dinh tai diém a khoan 1 Pidu 12
Luat Khiéu nai thi ngudi tiép cdng dan yéu clu xuit trinh gidy tor ching minh
viéc dai dién, ty quyén hop phép hoiic gié"ty to khdc ¢6 lién quan.

Trudng hop ngudi dén trinh bay Ia ngudi dai dién, ngudi dugc Gy quyén
hop phép thi ngudi tiép céng dan tién hanh cic thi tuc tiép nhu dbi voi ngudi
khiéu nai.

3. Trueong hop nguoi khiéu nai uy quyén cho ludt su hodc trg gitp vién
phap 1y thue hién viéc khiéu nai thi nguoi tiép cdng din yéu ciu lujt sur hodc
trg gitip vién phdp 1y xuét trinh Thé ludt su, Thé tre gitip vién phap 1y va Gidy
lty quyén khiéu nai. :

4. Trudng hop céng dén khéng c6 gidy Gy quyén hoic viée Gy quyén
khéng theo ding quy dinh tai diém 2, diém b khoan 1 Pidu 12 Luat Khidu
nai thi ngudi ti€p cong dan khong tiép nhan hd so vu viée va gidi thich 1o Iy do,
huéng dén céng dén 13m céc thit tuc cin thiét d& thue hién viée khidu nai theo
ding quy dinh.

Muc 2

TIEP NHAN, PHAN LOAL XU’ LY NOI DUNG KHIEU NAIL TO
CAO, KIEN NGHI, PHAN ANH
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Pidu 7. Tiép nhén khiéu nai, 6 cio, kién nghi, phin 4nh "~
1. Khi cong dén dén trinh bay truc tiép va khong c6 don thi ngudi tiép
céng din huréng dan cong dan viét don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phin dnh
- ho#ic ghi chép day du, trung thyc, chinh xdc ndi dung trinh bay ctia cong dén;
ndi dung ndo chua rd thi dé nghi cng din trinh bay thém, sau d6 doc lai cho
cdng dan nghe va d€ nghi ho ky tén hodc diém chi x4c nhén vao vin ban.

2. Trudng hop cdng dan'dén trinh bay va ¢6 don véi ndi dung cy thé, 13
rang, c6 thé xic dmh dugc 18 tinh chét vu viée v co quan c6 thdm quyén giai
quyet thi nguo‘1 tiép cong dan huéng dan céng dan giri don dén co quan cb
thim quyén dé dugc xem xét, giai quyét theo quy dinh ctia phap lut.

3. Trudng hop nhidu ngudi dén khiéu nai, t céo, kién nghi, phan 4nh vé
ctiing mét ndi dung thi ngudi ti€p cong dan hudng dan ho cir ngudi dai dién dé
trinh bay; ghi lai néi dung trinh bay va dé nghi ngudi dai dién ky tén hodc diém
chi x4c nhin vao vén ban.

4. Trudng hop céng dan trinh bay nhidu ndi dung, vira ¢6 ndi dung khiéu
nai, vira ¢6 ndi dung t6 cdo, kién nghi, phan danh thi nguoi ti€p cong.din huéng
din coéng dan thyuc hién viéc khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh theo quy
dinh ctia phdp luét.

5. Viéc tiép nhén, ghi chép ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh
va viée hudng din c6ng dén viét don phai dugc ghi vao SO tiép cong dén hoic
duge nhip vao phian mém co s& dir 1i€u veé tiép cong dan.

Piéu 8. Phin loai, xi¥ Ij khiéu nai, td c4o, kién nghi, phan dnh

1. Viéc phén loai, xir Iy ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh
duoc cin cir vao ban ghi n6i dung frinh bay hoic don ctia cong dén va thuc
hién theo Théng tu s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021 cta
Thanh tra Chinh phui quy dinh quy trinh xr Iy don khiéu nai, don t6 cdo, don
kién nghi, phan anh.,

2. Y kién trmh bay n01 dung khiéu nai, t6 cdo, klen nghi, phan anh khong
thudc thim quyen giai quyét cia co quan, don vi tiép cong dén thi nguoi tlep
cdng dan hudng din cong dén viét don gii dén co quan, t8 chitc c6 thdm quyen
giai quyet

Trudng hop ndi dung thude thdm quyén giai quyét ctia co quan, don vi
minh thi ngudi tiép céng dén tiép nhén céc thong tin, tai liéu dé bo cdo ngudi
c6 thim quyén giai quyét. Néu cdng dén cung cip cac théng tin, tai lidu, chimg
cir ¢6 lién quan dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh thi ngudi tiép cong
dan xem xét dé tiép nhan cac thong tin, tai liéu, chimg cir d6. Viéc tiép nhan
théng tin, tai lidu, chimg cit dwoc thuc hién bing gidy bién nhén theo Mau sb
02 ban hanh kém theo Thdong tu nay.
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Chuwong HI

TIEP CONG DAN VA QUAN LY, THEO DOI VIEC TIEP CONG
DAN CUA NGUOI DUNG PAU CO QUAN, DON VI

Pi¢u 9. Trich nhiém ciia ngwdi ding diu co quan, don vi trong viéc
truc tlep tlep cong din

1. Nguoi dimg dau co quan, don vi phai trre tlep tlep cong dan a8 lang
nghe, xem xét, giai quyet va chi dao vi€c giai quyét c4c khiéu nai, tb cdo, kién
nghi, phan anh thuge tham quyen cua minh ho#c thude thdm quyén ctia ngudi
dimg dau co quan, don vi cdp dwdi trong cong tic tiép cong dan, xit Iy don va
giai quyét khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh.

Ngu0'1 dimg du co quan, don vi c6 trach nhiém tlep cong dan dinh ky hoic
d6t xuét theo quy dinh ctia Lust Tiép cong dan va kiém tra, dén dbc viée xir ly
sau tiép céng dén ciia céc co quan, don vi.

2. Viéc tiép cbng dan clia ngudi dung dAu co quan, don vi phai dugc cong
~ chirc, vién chirc gitp viéc gh1 chép day di vao So t1ep cdng dén hoac nhap
thong tin vao Co s& dif lidu quéc gia vé cong tac tiép cong dan, giai quyet khiéu
nai, té cdo, kién nghi, phan anh hodc phan mém quén Iy cong tic tlep cdng dén
va dugc.lau tai nei t1ep cong dan. Y kién ch1 dao clia ngudi dimg diu co quan,
don vi trong viéc giai quyét céc khibu nai, td cdo, kién nghi, phan anh tai Tru s&
tiép cong déan pha1 duorc 18p thanh van ban va giri cho cac ¢o quan, td chite, don
vi ¢6 lién quan dé trién kha1 thuc hién theo diing yéu cu, ndi dung chi dao; an
dinh thoi. gian giai quyét phu hop vcn quy dinh cua phap vt va co quan, td
chirc, don vi 6 trach nhiém giai quyét phai giri két qua giai quyet cho cong din
dwoc biét.

3. Kh1 tiép cong dan, néu vu viéc 13 rang, cu thé, c6 co s& va thudc
thidm quyén g1a1 quyet thi nguoi du'ng déu co quan, don vi phai tré 1&i ngay cho
c6ng dén biét; néu vy viée phirc tap cin nghién ciru, xem xét thi n6i 16 thdi han
giai quyét va ngudi cAn lién hé @8 biét két qua giai quyét.

4. Két thiic viée tiép céng dan, ngudi dimg du co quan, don vi ra thong béo
ket lugn viéc tiép cong dan.

Piéu 10. Trach nhiém ciia Ban tiép cong din, cdng chiie, vién chire
dwge giao nhiém vy gidp ngwdi dimg diu co' quan, don vi tiép cong déan va
trach nhiém ciia co quan, don vi ¢6 lién quan

1. Ban tlep cong déin, cong chirc, vién chirc dugc giao nhiém wu giip

ngudi dimg diu co quan, don vi tiép cong dén va co quan Thanh tra nha nuéc
hoic Vin phong Uy ban nhan dan cing cép c6 trach nhiém:
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a) Sap xép viéc tiép cong dan ctla nguéfi dtmg dau co quan, don vi va thong
bao cho co quan, don vi ¢6 lién quan biét; wu tién nhing vu viéc khiéu nai, t6
céo, kién nghi, phan anh déng ngudi, phic tap, kéo dai;

b) Cir ngudi ghi chép ndi dung viée tiép cong dan;
¢) Chuén bj cac diéu kién cn thiét khac dé ngudi dimg déu co quan, don vi
thuc hién viée tiép cong dan.
2. Co quan, don vi c6 lién quan dén ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phan anh c6 trach nhiém:
a) Cir 1anh dao co quan, don vi cling tiép cong dan d& thuc hién nhiing yéu
cau do ngudi dimg dau co quan, don vi giao;

b) Ctr cong chie, vién chirc dé ghi chép ndi dung viéc tiép cong dan, nhéan
cdc thong tin, tai liéu do céng dén cung cép;

¢) Chuan bi day du nhu'ng thong tin, tai liéu lién quan dén ndi dung vu
viéc khleu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh ma nguoi dimg dau co quan, don vi
s& tiép cong dan.

3. Két thuc viée tiép cong dan, cac co quan, don vi ¢6 lién quan chiju trach
nhiém gitip ngudi dimg dau co quan, don vi chudn bj vin ban tra 10i cong dan.

Trudng hop vu viée lién quan dén trach nhiém ciia nhidu cép, nhiéu nganh
thi co quan thanh tra nha nuéc cing cép c6 trach nhiém phoi hgp véi céc co
quan, don vi, cd nhan cé tham quyén nghién ctru, phén tich tinh chat, mic do,

nguyén nhén cla vu viéc dé dé xuit cc bién phap giai quyét, dong thdi chuin
bi vin ban dé ngudi dimg dau co quan, don vi tra 101 cong dan.

Piéu 11. Theo doi, quan ly viéc tlep cong dan

Viéc t1ep cong dan dén khidu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh pha1 duorc
ghi vao S6 tlep cong dan hodc nhap thong tin vao Co s& dit lidu quc gia vé
cong tac tiép cong dan, giai quyet khiéu nai, té cdo, kién nghj, phan anh hoic
phan mém quan ly cong téc tiép cong dan.

S6 tiép cong dan dugc thuc hién theo MAu sé 03 ban hanh kém theo
Thong tu nay.
Chuwong IV
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 12. Hiéu lie thi hanh
1. Théng tu nay c6 hiéu luc ké tir ngay 15 thang 11 nam 2021.
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2. Théng tu sb 06/2014/TT-TTCP ngay 31 thang 10 ndm 2014 cta Thanh
tra Chinh phi quy dinh quy trinh tiép céng dan hét hiéu luc ké tir ngay Thong
tu nay cé hiéu luc phap lut.

3. Trong qua trinh thyc hién néu cé khé khin, vuéng mic hodc ¢6 van dé
mai phat smh dé nghi co quan, té chirc, don vi, cé nhan c6 lién quan phéan 4nh
kip thoi vé Thanh tra Chinh phu dé stra dbi, bd sung cho phu hop. 4~

Noi nhin:
- Thi tuéng, céc Ph6 Thi tuéng Chinh phu;
- Céc B9, co quan ngang Bd, co quan thugc Chinh phu;
- HDND, UBND céc tinh, thanh phé truc thude TW;
- Vin phong Chu tich nuéc;
- Van phong Quéc hoi;
- Hoi ddng Din toc va cac Uy ban cua Qubc hoi;
- Tda 4n nhén dén tdi cao;
- Vién kiém sat nhan dan téi cao; - %
- Kiém toan Nha nuéc; Doan Hong Phong
- Uy ban TW Mt tréin T4 quéc Viét Nam:
- Co quan Trung wong cua céc t6 chirc chinh trj - x4 hoi;
- Vu Phap luat, Van phong Chinh phu;
- Cuc Kiém tra VB QPPL, B§ Tu phap;
- Thanh tra cac b, nganh TW;
- Thanh tra cac tinh, thanh phé truc thude TW;
-- Cong béo, Céng théng tin dién tir cia CP, TTCP;
- Céc don vi thudée TTCP;
- Luwu: VT, PC (05 ban).







e e PHTTUC

(Ban hanh kém theo Théng tw s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01 thdng 10 ndm 2021
cta Thanh tra Chinh phit quy dinh quy trinh tiép cong din)

M#Au 56 01 - Théng bdo vé viée tir chéi tifp cbng dan

.............................. (1) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DPjc Iip - Tw do - Hanh phiic
............................... )
86: /TB- .....(2) vees NGAY ... thdng ... nim ...
THONG BAO
Kinh glti: ooovviivveeiiiiiniieec e (3)
Ngay ... thdng ... nd3m ..., 608 (BA) w.oovvvevreeereereeeeeee oo 3

Pjachi: ............. dén ..vvenn (2) ¢ khiéu nai (t6 cdo) v& vibe ... (4)

Vu viée da duge giai quyét ding chinh séch, phap luét, duogc co quan nha nuée 3]
thim quyén kiém tra, ra so4t va thong béo tra 16 béng vin ban theo ding quy dinh ciia
phép luét,

Cin cir khoén 3 Piéu 9 Lujt Tiép cong dan, ........... (2) tir chéi tiép nhan ndi dung
khiéu nai (t6 c40) ciia ong (ba) «ooveevvvvvvve (3) va thong bao dé éng (ba) duoc biét./.
Noi nhin: ' Thi truwéng, co quan, t§ chire, don vi
. - Nhr trén; (Ky, ghi v ho tén, dong déu)

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

Ghi chit:

(1) Tén co quan, tb chite, don vj cAp trén tre tiép (néu c6).
(2) Tén co quan, té chiic, don vi tidp céng dan.

(3) Ho tén ngudi khiéu nai (t6 c4o).

(4) Tém tit ndi dung khiéu nai (t5 céo).

(5) Tén co quan, 18 chitc, don vi, ¢4 nhan c6 lién quan.



~MfAu sb 02- Giy bién nhin thong fin, tai liéu

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

....... , hgay ... thdang ... ndm .....

GIAY BIEN NHAN
Thong tin, tai liéu

Vao ... gi0 ... ngdy ... thdng ... nEM ..., 121 e (2)
TOIA oot (3) CHEC VI oottt e,
D& nhéin €08 0N (BA) w.cvevveviveiieieeceserreteree st sseseeseesesseessaes s s eesee s e 4)
86 CMND/H$ chi€u (ho#c gidy t tiry than): ..., ngay cap: .../.../..., noi cip
BHA CHEL oottt sttt eee e e
cdc thong tin, tai liéu sau '
Dbttt st ss bttt st s s s e eeees e eseenns %)
2 et et ens L e e s ss e et e e e ne
S e r st et e et et eeeeeenseesseee e

Gidy bién nhan thong tin, tai li¢u, dwgc 14p thanh ... ban, giao ¢ho ngudi cung cip thong
tin, tai liéu 01 ban./.

Ngudi cung cip théng tin, tai liéu - Ngwdi nhén
(Ky, ghi rd ho tén, déng déu - néu

(Ky, gﬁ: r8 ho tén) c6)

Ghi chii:

(1) Tén co quan, to chire, don vj cap trén (néu co).

(2) Tén co quan, 14 chire, don vi tiép cong dan.

(3) Ho tén can bd nhén thong tin, t3i ligu, bing chitng.

(4) Nguorl khiéu nai (t6 c4o, kién nghi, phan 4nh); ngudi cé lién quan dén vu viée khidu nai (tb
cho, kién nghi, phan anh),

(5) Ghi 13 tén, s6 trang, tinh trang ciia théng tin, tai lidu, biing chimg (tai lidu, bang chimg 12 ban
phd t6 hodc ban sao cdng chimg).



= -~ MAu 56 03- Sb tifp cong dan

— - -

SO TIEP CONG DAN
Theo
~e n £
Hurémg xir Iy o !fet Ghi
g Xurly ‘I_“f chi
gidi
K
~ A quyet
‘ ) _levNoms Nai Pha.n Co
Ngay|Hotén-Dia| ..~ . “|dung| loai | quan N
STT| = . chiéu ciia £ lem oxe Chuyén
tiép chi ,. . vu |don/So |da giii A
congdan | : . P .. .| don dén
viéc | ngudi | quyét | Tra lai
Thu Iy °, | €0’ quan,
z . jdonva( ;7
de giai to chire
z, | hwéng . .
quyét = |don vicéd
din z
thim
quyén
1 2 3 4 S 6 7 8 9 10 11 12
Ghi chii:
(1) S6 thit tar.
(2) Ngay tiép.
(3) Ho tén, dja chi.

(4) CMND/H} chiéu ciia cong dan (néu cong dén khong ¢6 CMND/CCCD/H§ chiéu thi ghi cdc
thdng tin theo gidy td tiy thin)

(5) Tém tit néi dung vu viéc.

(6) Phén loai don clia cong dan (khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan 4nh), s6 cong dan c6 don
cing mét ndi dung,

(7) Ghi r5 co qian, td chiic, don vj da giai quyét hét thim quyén,

(8) Panh d4u (x) néu thuge thim quyén giai quyét.

(9) Ghi r3 huéng déin céng dén dén co quan, t3 chirc, don vi ndo, s& vin ban huéng din.

(10) Ghi 15 tén co quan, t6 chirc, don vi ¢6 thim quyén thy Iy giai quyét, sé van ban chuyén
don.

(11) Ngudi tiép dan ghi chép, theo doi qué trinh, két qua gisi quyét don ctia cong dan.




