


 

 

QUY TRÌNH 

Xử lý đơn khiếu nại, đơn tố cáo, đơn kiến nghị, phản ánh của Trung tâm 

Bảo trợ xã hội Chăm sóc và Phục hồi chức năng người tâm thần, người rối 

nhiễu tâm trí 

 (Ban hành kèm theo Quyết định số        /QĐ-TTTT, ngày 28 tháng 12 năm 2023) 

 

I. MỤC ĐÍCH 

Tài liệu được xây dựng nhằm hướng dẫn công dân thực hiện quyền khiếu 

nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh đúng quy định của pháp luật, góp phần tuyên 

truyền, phổ biến pháp luật. 

Tiếp nhận khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh thuộc thẩm quyền giải quyết 

của thủ trưởng đơn vị để xem xét, ra quyết định giải quyết khiếu nại, kết luận nội 

dung tố cáo, quyết định xử lý tố cáo, xem xét giải quyết kiến nghị, phản ánh, trả 

lời cho công dân biết theo quy định pháp luật. 

II. PHẠM VI ÁP DỤNG 

Áp dụng cho công tác tiếp nhận, phân loại và xử lý đơn thư khiếu nại, tố 

cáo, kiến nghị, phản ánh của công dân, cơ quan, tổ chức tại Trung tâm Bảo trợ xã 

hội Chăm sóc và Phục hồi chức năng người tâm thần, người rối nhiễu tâm trí 

Khánh Hòa. 

III. TÀI LIỆU VIỆN DẪN 

Luật khiếu nại số 02/2011/QH13 ngày 11/11/2011; 

Luật tố cáo số 25/2018/QH14 ngày 12/6/2018; 

Nghị định số 31/2019/NĐ-CP ngày 10/4/2019 của Chính phủ quy định chi 

tiết một số điều và biện pháp tổ chức thi hành Luật Tố cáo; 

Nghị định số 124/2020/NĐ-CP ngày 19/10/2020 của Chính phủ quy định 

chi tiết một số điều và biện pháp tổ chức thi hành Luật Khiếu nại; 

Thông tư số 05/2021/TT-TTCP ngày 01/10/2021 của Thanh tra Chính phủ 

quy định quy trình xử lý đơn khiếu nại, đơn tố cáo, đơn kiến nghị, phản ánh. 

IV. ĐỊNH NGHĨA/VIẾT TẮT 

- Phòng Hành chính – Tổng hợp: Phòng HC-TH 

- Phòng Nghiệp vụ: Phòng NV 

- Khoa điều trị: Khoa ĐT   

V. QUY TRÌNH THỰC HIỆN 

SỞ LĐ-TBXH TỈNH KHÁNH HOÀ 

TRUNG TÂM BẢO TRỢ XÃ HỘI CHĂM SÓC 

VÀ PHỤC HỒI CHỨC NĂNG NGƯỜI TÂM THẦN, 

NGƯỜI RỐI NHIỄU TÂM TRÍ 

 CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
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Bước 1: Tiếp nhận đơn 

Bước 2: Phân loại đơn 

 Bước 3: Xử lý đơn 

 Bước 4: Lưu hồ sơ 

VI. NỘI DUNG QUY TRÌNH 

Bước 1: Tiếp nhận đơn 

Phòng Hành chính – Tổng hợp tiếp nhận đơn thư do công dân, tổ chức gửi 

đến từ văn thư hoặc do Giám đốc Trung tâm trực tiếp nhận chuyển (Đơn thư phải 

có dấu Công văn đến của Trung tâm). 

Bước 2: Phân loại đơn 

1. Việc phân loại đơn căn cứ vào nội dung trình bày trong đơn, mục 

đích, yêu cầu của người viết đơn, không phụ thuộc vào tiêu đề của đơn. 

- Đơn khiếu nại; 

- Đơn tố cáo; 

- Đơn kiến nghị, phản ánh; 

- Đơn có nhiều nội dung khác nhau. 

2. Phân loại theo điều kiện xử lý, bao gồm: 

2.1. Đơn đủ điều kiện xử lý 

- Đơn dùng chữ viết là tiếng Việt. Trường hợp đơn được viết bằng tiếng nước 

ngoài thì phải kèm bản dịch được công chứng; Đơn được ghi rõ ngày, tháng, năm 

viết đơn; họ, tên, địa chỉ của người viết đơn; có chữ ký hoặc điểm chỉ của người 

viết đơn; 

- Đơn khiếu nại ghi rõ tên, địa chỉ của cơ quan, tổ chức, cá nhân bị khiếu nại; 

nội dung, lý do khiếu nại, tài liệu liên quan đến nội dung khiếu nại và yêu cầu của 

người khiếu nại; 

- Đơn tố cáo ghi rõ họ tên, địa chỉ của người bị tố cáo; hành vi vi phạm pháp 

luật bị tố cáo; cách thức liên hệ với người tố cáo và các thông tin khác có liên 

quan; 

- Đơn kiến nghị, phản ánh ghi rõ nội dung kiến nghị, phản ánh; 

- Đơn không rõ họ tên, địa chỉ của người gửi đơn nhưng có nội dung tố cáo 

về hành vi vi phạm pháp luật và nêu rõ người có hành vi vi phạm pháp luật, có tài 

liệu, chứng cứ cụ thể về hành vi vi phạm pháp luật và có cơ sở để thẩm tra, xác 

minh theo quy định tại Khoản 2 Điều 25 Luật Tố cáo. 

2.2. Đơn không đủ điều kiện xử lý 
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- Đơn không đáp ứng các yêu cầu tại điểm a Khoản 2 Điều 6 Thông tư 

05/2021/TT-TTCP;  

- Đơn được gửi cho nhiều cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân trong đó có cơ 

quan, tổ chức, đơn vị hoặc người có thẩm quyền giải quyết; 

- Đơn đã được hướng dẫn theo quy định tại khoản 1 Điều 8 Thông tư 

05/2021/TT-TTCP;  

- Đơn có nội dung chống đối đường lối, chủ trương của Đảng, chính sách, 

pháp luật của Nhà nước; đơn có nội dung chia rẽ đoàn kết dân tộc, tôn giáo; đơn 

có lời lẽ thô tục, bôi nhọ, xúc phạm danh dự, uy tín của cá nhân, cơ quan, tổ chức, 

đơn vị; 

- Đơn rách nát, chữ viết bị tẩy xóa, không rõ, không thể đọc được. 

3. Đơn thuộc thẩm quyền và đơn không thuộc thẩm quyền giải quyết 

của người đứng đầu đơn vị. 

4. Phân loại đơn theo số lượng người khiếu nại, người tố cáo, người kiến 

nghị, phản ánh. 

- Đơn có họ, tên, chữ ký của một người 

- Đơn có họ, tên, chữ ký của 02 người trở lên. 

5. Phân loại theo thẩm quyền giải quyết: 

 - Đơn thuộc thẩm quyền giải quyết của cơ quan hành chính nhà nước, gồm: 

Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ, bộ, cơ quan ngang bộ, cơ quan thuộc Chính 

phủ, Ủy ban nhân dân các cấp và cơ quan, tổ chức trực thuộc Ủy ban nhân dân 

các cấp hoặc của cơ quan hành chính khác; 

- Đơn thuộc thẩm quyền giải quyết của Quốc hội, Ủy ban Thường vụ Quốc 

hội, Hội đồng Dân tộc, các Ủy ban và các cơ quan khác của Quốc hội, các cơ quan 

thuộc Ủy ban Thường vụ Quốc hội, Hội đồng nhân dân các cấp và các cơ quan 

của Hội đồng nhân dân các cấp; 

- Đơn thuộc thẩm quyền giải quyết của cơ quan tiến hành tố tụng, thi hành án; 

- Đơn thuộc thẩm quyền giải quyết của Kiểm toán Nhà nước; 

- 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; 

- Đơn thuộc thẩm quyền giải quyết của đơn vị sự nghiệp công lập, doanh 

nghiệp nhà nước; 

- Đơn thuộc thẩm quyền giải quyết của các cơ quan, tổ chức, đơn vị khác. 

Bước 3: Xử lý đơn 
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1. Xử lý đơn khiếu nại 

1.1. 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 Luật Khiếu 

nại thì người xử lý đơn đề xuất người đứng đầu đơn vị thụ lý để giải quyết theo 

quy định của pháp luật.  

+ Trách nhiệm thực hiện: Phòng HC-TH 

+ Thời gian: Từ 01-08 ngày làm việc kể từ ngày vào sổ theo dõi đơn đến của 

Trung tâm. 

+ Biểu mẫu/hướng dẫn/yêu cầu: Mẫu số 01 Thông tư 05/2021/TT-TTCP 

ngày 01/10/2021. 

- Đơn khiếu nại thuộc thẩm quyền giải quyết nhưng chưa đủ điều kiện thụ lý 

giải quyết thì hướng dẫn người khiếu nại bổ sung thông tin, tài liệu để thực hiện 

việc khiếu nại theo quy định của pháp luật. 

+ Trách nhiệm thực hiện: Phòng HC-TH 

+ Thời gian: Từ 01-08 ngày làm việc kể từ ngày vào sổ theo dõi đơn đến của 

Trung tâm. 

+ Biểu mẫu/hướng dẫn/yêu cầu: Mẫu số 02 Thông tư 05/2021/TT-TTCP 

ngày 01/10/2021. 

1.2. Đơn khiếu nại không thuộc thẩm quyền giải quyết 

- Đơn khiếu nại không thuộc thẩm quyền giải quyết của người đứng đầu cơ 

quan, tổ chức, đơn vị mình thì người xử lý đơn hướng dẫn người khiếu nại gửi 

đơn đến cơ quan, tổ chức, đơn vị, người có thẩm quyền giải quyết 

+ Trách nhiệm thực hiện: Phòng HC-TH 

+ Thời gian: Từ 01-08 ngày làm việc kể từ ngày vào sổ theo dõi đơn đến của 

Trung tâm. 

+ Biểu mẫu/hướng dẫn/yêu cầu: Mẫu số 02 Thông tư 05/2021/TT-TTCP 

ngày 01/10/2021. 

 - Đơn khiếu nại do lãnh đạo Đảng, Nhà nước, Hội đồng Dân tộc, các Ủy ban 

và cơ quan khác của Quốc hội, các cơ quan thuộc Ủy ban Thường vụ Quốc hội, 

Đại biểu Quốc hội, Đoàn đại biểu Quốc hội, Thành viên Chính phủ, Chánh án Tòa 

án nhân dân tối cao, Viện trưởng Viện Kiểm sát nhân dân tối cao, Tổng Kiểm toán 

Nhà nước, Văn phòng Chủ tịch nước, Văn phòng Trung ương, Ủy ban Kiểm tra 

trung ương và các ban đảng Trung ương, cơ quan Trung ương của các tổ chức 

chính trị - xã hội, tổ chức chính trị - xã hội - nghề nghiệp chuyển đến. 

+ Trách nhiệm thực hiện: Phòng HC-TH. 
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+ Biểu mẫu/hướng dẫn/yêu cầu: Người xử lý đơn trình lãnh đạo đơn vị và có 

văn bản phúc đáp. 

1.3. Đơn khiếu nại đối với quyết định giải quyết khiếu nại đã có hiệu lực 

pháp luật 

- Đơn khiếu nại đối với quyết định giải quyết khiếu nại đã có hiệu lực pháp 

luật theo quy định tại Điều 44 Luật Khiếu nại thì người xử lý đơn không thụ lý, 

không chuyển đơn. 

+ Trách nhiệm thực hiện: Phòng HC-TH. 

+ Biểu mẫu/hướng dẫn/yêu cầu: Hướng dẫn người khiếu nại khởi kiện vụ án 

hành chính tại Tòa án nhân dân có thẩm quyền theo quy định của pháp luật về tố 

tụng hành chính, trừ trường hợp được quy định tại Khoản 2 Điều 9 Thông tư 

05/2021/TT-TTCP ngày 01/10/2021. 

- Đơn khiếu nại đối với quyết định giải quyết khiếu nại đã có hiệu lực pháp 

luật nhưng qua nghiên cứu, xem xét phát hiện việc giải quyết khiếu nại vi phạm 

pháp luật, gây thiệt hại đến lợi ích của Nhà nước, quyền và lợi ích hợp pháp của 

công dân, cơ quan, tổ chức được quy định tại Điều 38 Nghị định số 124/2020/NĐ-

CP ngày 19 tháng 10 năm 2020 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và 

biện pháp thi hành Luật Khiếu nại. 

+ Trách nhiệm thực hiện: Phòng HC-TH. 

+ Biểu mẫu/hướng dẫn/yêu cầu: Người xử lý đơn phải báo cáo để người đứng 

đầu đơn vị mình xem xét. 

1.4. Đơn khiếu nại không thuộc thẩm quyền có họ tên, chữ ký của nhiều 

người 

- Đơn khiếu nại không thuộc thẩm quyền giải quyết của cơ quan, tổ chức, 

đơn vị mình mà có họ tên, chữ ký của nhiều người thì người xử lý đơn hướng dẫn 

cho một người khiếu nại có địa chỉ rõ ràng gửi đơn đến đúng cơ quan, tổ chức, 

đơn vị, người có thẩm quyền giải quyết. 

+ Trách nhiệm thực hiện: Phòng HC-TH. 

+ Biểu mẫu/hướng dẫn/yêu cầu: Mẫu số 02 Thông tư 05/2021/TT-TTCP 

ngày 01/10/2021. 

1.5. 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. 

+ Trách nhiệm thực hiện: Phòng HC-TH. 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Thu-tuc-To-tung/Luat-khieu-nai-2011-132446.aspx
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+ Biểu mẫu/hướng dẫn/yêu cầu: Người xử lý đơn phải kịp thời báo cáo để 

người đứng đầu đơn vị xem xét, quyết định tạm đình chỉ hoặc kiến nghị cơ quan, 

người có thẩm quyền tạm đình chỉ việc thi hành quyết định hành chính; Sau khi 

nhận được báo cáo hoặc kiến nghị người có thẩm quyền có trách nhiệm xem xét, 

quyết định việc tạm đình chỉ, chịu trách nhiệm về quyết định của mình và thông 

báo cho cơ quan, tổ chức, đơn vị kiến nghị biết kết quả xử lý. 

1.6. Đối với đơn (khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh, hỏi chính sách) 

không đủ điều kiện xử lý: 

- Xem xét, phê duyệt các văn bản đề xuất thụ lý đơn. 

+ Trách nhiệm thực hiện: Lãnh đạo đơn vị. 

+ Thời gian: 01 ngày. 

+ Biểu mẫu/hướng dẫn/yêu cầu: Mẫu số 01 XLĐ Thông tư 07/2014. 

- Phát hành kết quả chuyển cho các đơn vị thụ lý giải quyết. 

+ Trách nhiệm thực hiện: Phòng HC-TH 

+ Thời gian: 01 ngày. 

2. Đơn tố cáo 

2.1. Đơn tố cáo thuộc thẩm quyền giải quyết 

- Đơn tố cáo thuộc thẩm quyền giải quyết của đơn vị mình và đủ điều kiện 

thụ lý theo quy định tại khoản 1 Điều 29 Luật Tố cáo thì người xử lý đơn báo cáo 

người đứng đầu để thụ lý giải quyết theo quy định. 

+ Trách nhiệm thực hiện: Phòng HC-TH 

+ Biểu mẫu/hướng dẫn/yêu cầu: Mẫu số 01 Thông tư 05/2021/TT-TTCP 

ngày 01/10/2021. 

2.2. Đơn tố cáo không thuộc thẩm quyền giải quyết 

- Đơn tố cáo không thuộc thẩm quyền giải quyết của cơ quan, tổ chức, đơn 

vị mình thì người xử lý đơn đề xuất với người đứng đầu chuyển đơn và các thông 

tin, tài liệu kèm theo (nếu có) đến cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền giải 

quyết theo quy định của pháp luật. 

+ Trách nhiệm thực hiện: Phòng HC-TH 

+ Biểu mẫu/hướng dẫn/yêu cầu: Mẫu số 03 Thông tư 05/2021/TT-TTCP 

ngày 01/10/2021. 

- Đơn tố cáo thuộc thẩm quyền giải quyết của cơ quan, tổ chức, đơn vị cấp 

dưới trực tiếp nhưng quá thời hạn theo quy định của Luật Tố cáo mà chưa được 

giải quyết. 

+ Trách nhiệm thực hiện: Phòng HC-TH 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Luat-To-cao-336713.aspx
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+ Biểu mẫu/hướng dẫn/yêu cầu: Người xử lý đơn đề xuất người đứng đầu 

đơn vị ra văn bản yêu cầu người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị cấp dưới trực 

tiếp báo cáo về quá trình giải quyết tố cáo, lý do chậm giải quyết, xác định trách 

nhiệm giải quyết tố cáo và phải báo cáo kết quả giải quyết. 

2.3. Đơn tố cáo đối với đảng viên 

- Đơn tố cáo đối với đảng viên vi phạm Điều lệ Đảng, chủ trương, nghị quyết, 

chỉ thị, quy định, quy chế, kết luận của Đảng được chuyển đến cơ quan có thẩm 

quyền để xử lý theo quy định của Đảng. 

+ Biểu mẫu/hướng dẫn/yêu cầu: Đơn được chuyển đến cơ quan có thẩm 

quyền để xử lý theo quy định của Đảng. 

2.4. Đơn tố cáo hành vi vi phạm pháp luật gây thiệt hại hoặc đe dọa gây thiệt 

hại nghiêm trọng đến lợi ích của Nhà nước, quyền và lợi ích hợp pháp của cá 

nhân, cơ quan, tổ chức 

- Đơn tố cáo hành vi vi phạm pháp luật gây thiệt hại hoặc đe dọa gây thiệt 

hại nghiêm trọng đến lợi ích của Nhà nước, quyền và lợi ích hợp pháp của cá 

nhân, cơ quan, tổ chức 

+ Biểu mẫu/hướng dẫn/yêu cầu: Người xử lý đơn phải kịp thời báo cáo, tham 

mưu, đề xuất để người đứng đầu đơn vị áp dụng biện pháp cần thiết theo thẩm 

quyền hoặc thông báo cho cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền kịp thời áp 

dụng biện pháp ngăn chặn theo quy định của pháp luật. 

2.5. Đơn tố cáo có hành vi vi phạm thẩm quyền, trình tự, thủ tục giải quyết 

khiếu nại 

- Đơn tố cáo người giải quyết khiếu nại vi phạm về thẩm quyền, trình tự, thủ 

tục giải quyết khiếu nại thì không thụ lý đơn theo quy định của Luật Tố cáo.  

+ Biểu mẫu/hướng dẫn/yêu cầu: Người xử lý đơn hướng dẫn người có đơn 

tiếp tục thực hiện việc khiếu nại hoặc khởi kiện vụ án hành chính tại Tòa án có 

thẩm quyền theo quy định của pháp luật. 

- Đối với đơn tố cáo mà người tố cáo cung cấp được thông tin, tài liệu, chứng 

cứ xác định người giải quyết khiếu nại có hành vi vi phạm một trong các điều cấm 

được quy định tại các khoản 1, 2 và 4 của Điều 6 Luật Khiếu nại.  

+ Biểu mẫu/hướng dẫn/yêu cầu: Người xử lý đơn hướng dẫn người có đơn 

giải quyết theo quy định của Luật Tố cáo. 

3. Xử lý đơn kiến nghị, phản ánh 

- Đơn kiến nghị, phản ánh về những nội dung thuộc trách nhiệm quản lý của 

đơn vị. 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Luat-To-cao-336713.aspx
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+ Biểu mẫu/hướng dẫn/yêu cầu: Người xử lý đơn báo cáo, đề xuất người 

đứng đầu giải quyết, trả lời theo quy định của pháp luật. 

- Đơn kiến nghị, phản ánh mà nội dung không thuộc trách nhiệm quản lý của 

cơ quan, tổ chức, đơn vị mình thì người xử lý đơn báo cáo, đề xuất người đứng 

đầu quyết định việc chuyển đơn đến cơ quan, tổ chức, đơn vị có trách nhiệm giải 

quyết và thông báo cho người gửi đơn.  

+ Biểu mẫu/hướng dẫn/yêu cầu: Mẫu số 04 Thông tư 05/2021/TT-TTCP 

ngày 01/10/2021. 

4. Đơn có nhiều nội dung khác nhau 

- Đơn có cả nội dung khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh 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, cá nhân có thẩm quyền giải quyết. 

+ Biểu mẫu/hướng dẫn/yêu cầu: Mẫu số 05 Thông tư 05/2021/TT-TTCP 

ngày 01/10/2021. 

Bước 4: Lưu hồ sơ quản lý 

Vào sổ đăng ký khiếu nại, tố cáo, kiến nghị để theo dõi kết quả và tổng hợp 

báo cáo giải quyết đơn. 

+ Trách nhiệm thực hiện: Viên chức theo dõi đơn của Phòng HC-TH. 

+ Thời gian: Trong vòng 03 ngày sau khi phát hành kết quả xử lý đơn và 

hoàn thành giải quyết đơn. 

 BIỂU MẪU 

STT Ký hiệu biểu 

mẫu 

Tên biểu mẫu 

1.  Mẫu số 01 Phiếu đề xuất thụ lý đơn 

2.  Mẫu số 02 Phiếu hướng dẫn 

3.  Mẫu số 03 Phiếu chuyển đơn tố cáo 

4.  Mẫu số 04 Phiếu chuyển đơn kiến nghị phản ánh 

5.  Mẫu số 05 Phiếu hướng dẫn đơn có nhiều nội dung khác nhau 
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SỞ LĐ-TBXH TỈNH KHÁNH HOÀ 

TRUNG TÂM BẢO TRỢ XÃ HỘI CHĂM SÓC 

VÀ PHỤC HỒI CHỨC NĂNG NGƯỜI TÂM THẦN, 

NGƯỜI RỐI NHIỄU TÂM TRÍ 

Số:          /ĐX-TTTT 

 CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

 

Diên Khánh, ngày      tháng       năm   

  

 PHIẾU ĐỀ XUẤT THỤ LÝ ĐƠN ..... (1) 

Kính gửi: ....... (2) 

Ngày .../.../...., (3) nhận được đơn ……………………….. (1) của ông (bà) .......................(4) 

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

Nội dung đơn: …………………………………................................................................(5) 

Vụ việc đã được: .................................... (5) giải quyết ngày …/…/…. (nếu có). 

Sau khi xem xét nội dung đơn và căn cứ quy định của pháp luật,.... (3) đề xuất .........(2) thụ lý 

để giải quyết đơn của ông (bà) ....................................(4) 

Phê duyệt của ...(2) 

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) 

 

 

 

 

Ghi chú: 

(1) Đơn khiếu nại hoặc đơn tố cáo.  

(2) Người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền giải quyết. 

(3) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị xử lý đơn. 

(4) Họ tên người khiếu nại hoặc người tố cáo. 

(5) Trích yếu tóm tắt về nội dung đơn. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mẫu số 01 
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SỞ LĐ-TBXH TỈNH KHÁNH HOÀ 

TRUNG TÂM BẢO TRỢ XÃ HỘI CHĂM SÓC 

VÀ PHỤC HỒI CHỨC NĂNG NGƯỜI TÂM THẦN, 

NGƯỜI RỐI NHIỄU TÂM TRÍ 

Số: ……./……….(1) 

             V.v Hướng dẫn gửi đơn khiếu nại 

 

 CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

 

 

Diên Khánh, ngày      tháng       năm   

PHIẾU HƯỚNG DẪN 

Kính gửi: ..............(2) 

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

Đơn có nội dung: ............................................................................................................ (3) 

Căn cứ Luật Khiếu nại, Nghị định số 124/2020/NĐ-CP ngày 19 tháng 10 năm 2020 của Chính 

phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Khiếu nại, Thông tư số 

05/2021/TT-TTCP ngày 01 tháng 10 năm 2021 của Thanh tra Chính phủ quy định quy trình 

xử lý đơn khiếu nại, đơn tố cáo, đơn kiến nghị, phản ánh, thì khiếu nại của ông (bà) thuộc 

thẩm quyền giải quyết của (6) đề nghị ông (bà) gửi đơn khiếu nại đến .................. (4) để được 

giải quyết theo thẩm quyền. 

Nơi nhận: 

- Như trên; 

- Lưu: VT; ... (1). 

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

(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu) 

 

 

 

 

 

 

Ghi chú: 

 (1) Chữ viết tắt tên cơ quan, tổ chức, đơn vị xử lý đơn. 

(2) Họ tên của người khiếu nại. 

(3) Tóm tắt nội dung khiếu nại. 

(4) Cơ quan có thẩm quyền xem xét giải quyết. 

(5) Chức danh Thủ trưởng cơ quan, đơn vị gửi phiếu hướng dẫn. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mẫu số 02 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/thu-tuc-to-tung/nghi-dinh-124-2020-nd-cp-huong-dan-thi-hanh-luat-khieu-nai-455647.aspx
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SỞ LĐ-TBXH TỈNH KHÁNH HOÀ 

TRUNG TÂM BẢO TRỢ XÃ HỘI CHĂM SÓC 

VÀ PHỤC HỒI CHỨC NĂNG NGƯỜI TÂM THẦN, 

NGƯỜI RỐI NHIỄU TÂM TRÍ 

Số: ……./……(1)-….(2) 

                       V.v Chuyển đơn tố cáo 

 

 CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

 

 

Diên Khánh, ngày      tháng       năm   

PHIẾU CHUYỂN ĐƠN TỐ CÁO 

Kính gửi: .............. (3) 

 

Ngày ... tháng ... năm  ............. Trung tâm BTXH Chăm sóc và PHCN người tâm thần, 

người rối nhiễu tâm trí nhận được đơn tố cáo ghi ngày ... tháng ... năm ... của công dân về  

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

Căn cứ quy định của Luật Tố cáo, Nghị định số 31/2019/NĐ-CP ngày 10/4/2019 của 

Chính phủ Quy định chi tiết một số điều và biện pháp tổ chức thi hành Luật Tố cáo, Thông tư 

số 05/2021/TT-TTCP ngày 01 tháng 10 năm 2021 của Thanh tra Chính phủ quy định quy trình 

xử lý đơn khiếu nại, đơn tố cáo, đơn kiến nghị, phản ánh, Trung tâm BTXH Chăm sóc và PHCN 

người tâm thần, người rối nhiễu tâm trí chuyển đơn của công dân ………… đến ……… (3) để 

xem xét, giải quyết theo quy định của pháp luật và thông báo kết quả đến Trung tâm BTXH 

Chăm sóc và PHCN người tâm thần, người rối nhiễu tâm trí. 

Nơi nhận: 

- Như trên; 

- ….; 

- Lưu: VT; ... (2). 

……………….. (5) 

(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu) 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ghi chú: 

(1) Chữ viết tắt tên cơ quan, tổ chức, đơn vị ban hành văn bản chuyển đơn. 

(2) Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo văn bản chuyển đơn. 

(3) Chức danh người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền giải quyết tố cáo. 

(4)  Tóm tắt nội dung tố cáo. 

(5) Chức vụ người có thẩm quyền ký văn bản chuyển đơn tố cáo. 

 

 

 

 

Mẫu số 03 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-31-2019-nd-cp-huong-dan-luat-to-cao-411596.aspx
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SỞ LĐ-TBXH TỈNH KHÁNH HOÀ 

TRUNG TÂM BẢO TRỢ XÃ HỘI CHĂM SÓC 

VÀ PHỤC HỒI CHỨC NĂNG NGƯỜI TÂM THẦN, 

NGƯỜI RỐI NHIỄU TÂM TRÍ 

Số: ……./……(1)-….(2) 

            V.v Chuyển đơn kiến nghị, phản ánh 

 CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

 

 

Diên Khánh, ngày      tháng       năm   

 

PHIẾU CHUYỂN ĐƠN KIẾN NGHỊ, PHẢN ÁNH 

Kính gửi: .................................. (3) 

 

Ngày ... tháng ... năm............... Trung tâm BTXH Chăm sóc và PHCN người tâm thần, 

người rối nhiễu tâm trí nhận được đơn ghi ngày ... tháng ...năm…. của …….. (4) 

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

Đơn có nội dung: ........................................................................................................ (5) 

Sau khi xem xét nội dung đơn, căn cứ Thông tư số 05/2021/TT-TTCP ngày 01 tháng 10 

năm 2021 của Thanh tra Chính phủ quy định quy trình xử lý đơn khiếu nại, đơn tố cáo, đơn 

kiến nghị, phản ánh và quy định của pháp luật, ………………………….. Trung tâm BTXH 

Chăm sóc và PHCN người tâm thần, người rối nhiễu tâm trí chuyển đơn của  ............ (4) đến 

..................(3) để được xem xét, giải quyết theo quy định của pháp luật và thông báo kết quả 

giải quyết đến .................. Trung tâm BTXH Chăm sóc và PHCN người tâm thần, người rối 

nhiễu tâm trí. 

 

Nơi nhận: 
- Như trên; 

- ....(4); 

- Lưu: VT; ... (2). 

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

                    (Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu) 

 

 

 

 

 

Ghi chú: 

(1) Chữ viết tắt tên cơ quan, tổ chức, đơn vị ban hành văn bản chuyển đơn. 

(2) Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo văn bản chuyển đơn. 

(3) Cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền giải quyết. 

(4) Họ tên người hoặc tên cơ quan, tổ chức, đơn vị có kiến nghị, phản ánh. 

(5) Tóm tắt nội dung kiến nghị, phản ánh. 

(6) Chức vụ người có thẩm quyền ký văn bản chuyển đơn. 

 

 

 

 

Mẫu số 04 
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SỞ LĐ-TBXH TỈNH KHÁNH HOÀ 

TRUNG TÂM BẢO TRỢ XÃ HỘI CHĂM SÓC 

VÀ PHỤC HỒI CHỨC NĂNG NGƯỜI TÂM THẦN, 

NGƯỜI RỐI NHIỄU TÂM TRÍ 

Số: ……./HD-……(1) 

 CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

 

Diên Khánh, ngày      tháng       năm   

 

PHIẾU HƯỚNG DẪN 

(Đơn có nhiều nội dung khác nhau) 

Kính gửi: ……………….. (2) 

 

Ngày ... tháng ... năm ........, Trung tâm BTXH Chăm sóc và PHCN người tâm thần, người 

rối nhiễu tâm trí nhận được đơn ghi ngày ... tháng ...năm ... của ...............(2). 

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

Sau khi xem xét nội dung đơn và thông tin, tài liệu kèm theo (nếu có), căn cứ quy định 

của pháp luật, đơn của ông (bà) thuộc thẩm quyền giải quyết của các cơ quan sau đây: 

1. Nội dung ........................... (3) thuộc thẩm quyền giải quyết của ...........................(4) 

2. ................................................................................................................................... 

Vì vậy, đề nghị …………………. (2) 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: 

- Như trên; 

- .......(2); 

- Lưu: VT; ... (1). 

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

(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu) 

 

 

 

 

 

Ghi chú: 

(1) Chữ viết tắt tên cơ quan, tổ chức, đơn vị ban hành văn bản hướng dẫn. 

(2) Họ tên của người viết đơn. 

(3) Trích yếu nội dung khiếu nại, tố cáo hoặc kiến nghị phản ánh. 

(4) Chức danh thủ trưởng cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền giải quyết. 

(5) Chức vụ người có thẩm quyền ký văn bản hướng dẫn. 

Mẫu số 05 
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