XXXXIV. Lĩnh vực Giải quyết khiếu nại tố cáo:
1. Thủ tục tiếp công dân

- Trình tự thực hiện:
* Bước 1: Người dân đến tại bộ phận tiếp công dân của Ủy ban nhân dân quận – huyện và xuất trình giấy chứng minh nhân dân hoặc giấy tờ tùy thân khác (trong giờ hành chính từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần).
* Bước 2: Cán bộ tiếp công dân kiểm tra chứng minh nhân dân hoặc giấy tờ tùy thân khác; xem kỹ đơn và các tài liệu có liên quan; ghi vào sổ tiếp công dân theo qui định. 

Trường hợp người tranh chấp, khiếu nại, tố cáo đến trình bày trực tiếp việc tranh chấp, khiếu nại, tố cáo thì cán bộ tiếp công dân hướng dẫn người dân viết thành đơn hoặc ghi lại ý kiến trình bày.  
* Bước 3: Gửi thông báo kết luận giải quyết vụ việc đến người dân và theo dõi kết quả thực hiện.
- Cách thức thực hiện : Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

* Thành phần hồ sơ:
+ Hồ sơ tài liệu kèm theo liên quan đến nội dung yêu cầu giải quyết trong buổi tiếp dân
* Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)
- Thời hạn giải quyết: Không quá 07 ngày làm việc
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

* Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân quận – huyện
* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận – huyện 
* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Văn phòng Ủy ban nhân dân quận – huyện ; Thủ trưởng cơ quan chuyên môn thuộc quận – huyện.
* Cơ quan phối hợp (nếu có): Các cơ quan đơn vị thuộc quận -  huyện; Ủy ban nhân dân phường – xã, thị trấn có liên quan  
- Kết quả thủ tục hành chính: Thông báo kết luận giải quyết vụ việc tiếp dân
- Lệ phí (nếu có): Không có
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không có 

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có 
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

* Luật Khiếu nại tố cáo năm 1998; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo năm 2004 và năm 2005.
* Nghị định số 136/2006/NĐ-CP ngày 14 tháng 11 năm 2006 của Chính phủ về việc quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo và các Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo
* Quyết định số 132/2006/QĐ-UBND ngày 05 tháng 9 năm 2006 của Ủy ban nhân dân thành phố về việc ban hành Quy định tiếp công dân, xử lý đơn, giải quyết tranh chấp, khiếu nại, tố cáo trên địa bàn thành phố Hồ Chí Minh.
* Quyết định số 494/2007/QĐ-UBND ngày 06/06/2007 của Ủy ban nhân dân quận 1 về việc ban hành Quy định tiếp công dân, xử lý đơn, giải quyết tranh chấp, khiếu nại, tố cáo trong phạm vi quận 1

2. Thủ tục tiếp công dân (tranh chấp, khiếu nại, tố cáo, dân nguyện, kiến nghị, phản ảnh …) 
- Trình tự thực hiện:
* Bước 1: . Chuẩn bị đơn (tranh chấp, khiếu nại, tố cáo…) kèm hồ sơ có liên quan.  
* Bước 2: Nộp tại Tổ tiếp công dân thuộc Văn phòng Ủy ban nhân dân huyện, đường Lương Văn Nho, Khu phố Giồng Ao, thị trấn Cần Thạnh, huyện Cần Giờ (trong giờ hành chính từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần).

- Đối với cán bộ tiếp công dân khi tiếp nhận kiểm tra đơn và các tài liệu đính kèm. Trường hợp đầy đủ các tài liệu theo qui định thì tiếp nhận viết biên nhận trao cho người gửi. Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ chỉ yêu cầu bổ sung tài liệu một lần, sau đó tiếp nhận đơn và tài liệu kèm theo.

- Trong thời hạn 10 ngày cán bộ tiếp dân thông báo thụ lý đơn đúng thẩm quyền giải quyết của Ủy ban nhân huyện và đủ điều kiện thụ lý. Trường hợp người gửi đơn không đúng thẩm quyền giải quyết của Ủy ban nhân dân huyện có quyền từ chối nhận đơn và hướng dẫn bằng văn bản để người gửi đúng cơ quan có thẩm quyền giải quyết.
* Bước 3: Các phòng chuyên môn thuộc huyện được phân công sẽ mời người nộp hồ sơ (hoặc người đại diện người nộp hồ sơ được ủy quyền) tiếp xúc lần đầu để làm rõ nội dung yêu cầu, cung cấp hồ sơ, chứng cứ có liên quan; thẩm tra, xác minh, tổ chức đối thoại trực tiếp, công khai kết quả xác minh và hướng giải quyết vụ việc.

* Bước 4: Ủy ban nhân dân huyện gửi kết quả giải quyết đến người nộp đơn bằng đường bưu điện hoặc do các phòng chuyên môn thuộc huyện thụ lý giao trực tiếp.
- Cách thức thực hiện : Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

* Thành phần hồ sơ: 
+ Đơn khiếu nại, tranh chấp, tố cáo (ghi rõ ngày, tháng, năm; họ, tên, địa chỉ của đương sự, nội dung tranh chấp, khiếu nại, tố cáo,…).

+ Chứng minh nhân dân và hộ khẩu thường trú của đương sự.
+ Quyết định hành chính hoặc bằng chứng, chứng cứ về hành vi hành chính bị khiếu nại, tố cáo hoặc tranh chấp.
+ Các tài liệu, chứng cứ do đương sự cung cấp có liên quan đến nội dung khiếu nại, tố cáo hoặc tranh chấp.

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
- Thời hạn giải quyết: 45 ngày làm việc kể từ ngày thụ lý (vụ việc phức tạp có thể kéo dài nhưng không quá 60 ngày kể từ ngày thụ lý). 
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân; tổ chức 
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

* Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân huyện
* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện
* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Văn phòng Ủy ban nhân dân huyện; Thanh tra huyện; Phòng Tài nguyên và Môi trường, các phòng, ban chuyên môn có liên quan đến vụ việc
* Cơ quan phối hợp (nếu có): các đơn vị thuộc Ủy ban nhân dân huyện và Ủy ban nhân dân các xã, thị trấn.
- Kết quả thủ tục hành chính: Quyết định hành chính hoặc công văn trả lời đơn
- Lệ phí (nếu có): Không có
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

* Đơn khiếu nại. (Mẫu số 32 )

* Đơn tố cáo. (Mẫu số 46) 

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

* Người khiếu nại phải là người có năng lực hành vi dân sự đầy đủ;
* Người khiếu nại có quyền, lợi ích hợp pháp chịu tác động trực tiếp bởi quyết định hành chính, hành vi hành chính mà mình khiếu nại.
* Người khiếu nại phải làm đơn gửi Ủy ban nhân dân huyện trong thời hạn 90 ngày kể từ ngày nhận được quyết định hành chính hoặc biết đuợc có hành vi hành chính.

+ Truờng hợp khiếu nại thông qua người đại diện thì người đại diện phải có giấy tờ để chứng minh về việc đại diện hợp pháp của mình.

+ Luật sư tham gia vào quá trình giải quyết khiếu nại được thực hiện theo quy định của Luật Khiếu nại, tố cáo và pháp luật về luật sư. 

+ Cơ quan thực hiện quyền khiếu nại thông qua người đại diện là thủ trưởng cơ quan đó. Thủ trưởng cơ quan được ủy quyền cho cấp Phó hoặc người có trách nhiệm trong cơ quan đó thực hiện việc khiếu nại. 

+ Tổ chức thực hiện việc khiếu nại thông qua người đại diện là người đứng đầu tổ chức được quy định trong quyết định thành lập hoặc Điều lệ của tổ chức đó. Người đứng đầu tổ chức được ủy quyền cho cấp Phó hoặc người có trách nhiệm trong cơ quan thực hiện việc khiếu nại.

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

* Việc khiếu nại chưa có bản án, quyết định của Tòa án hoặc chưa được Tòa án thụ lý để giải quyết. 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

* Luật Khiếu nại tố cáo năm 1998; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo năm 2004 và năm 2005.
* Nghị định số 136/2006/NĐ-CP ngày 14 tháng 11 năm 2006 của Chính phủ Qui định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo và các Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo
* Quyết định số 1131/2008/QĐ-TTCP ngày 18/6/2008 của Tổng thanh tra về việc ban hành mẫu văn bản trong hoạt động thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo. 

* Quyết định số 132/2006/QĐ-UBND ngày 05 tháng 9 năm 2006 của Ủy ban nhân dân thành phố về ban hành Quy định tiếp công dân, xử lý đơn, giải quyết tranh chấp, khiếu nại, tố cáo trên địa bàn thành phố Hồ Chí Minh.

3. Thủ tục xử lý đơn thư
- Trình tự thực hiện:
* Bước 1: Người dân gửi đơn thư hành chính tại bộ phận tiếp công dân của Ủy ban nhân dân quận – huyện (trong giờ hành chính từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần). 

Cán bộ tiếp công dân kiểm tra chứng minh nhân dân hoặc giấy tờ tùy thân khác của người gửi đơn:

+ Trường hợp hồ sơ hợp lệ, cán bộ tiếp công dân tiếp nhận đơn thư, viết biên nhận cho người nộp.

+ Trường hợp chưa hợp lệ hoặc trình bày không đúng trình tự sẽ được cán bộ tiếp dân hướng dẫn cụ thể đúng quy định.

+ Trường hợp người dân đến trình bày trực tiếp thì hướng dẫn viết thành đơn thư hoặc ghi lại ý kiến trình bày có ký tên xác nhận.
* Bước 2: Cán bộ tiếp công dân nghiên cứu nội dung đơn, hồ sơ tài liệu kèm theo; phân loại đơn thư theo lĩnh vực để đề xuất lãnh đạo Ủy ban nhân dân quận – huyện chuyển hồ sơ đến phòng - ban chuyên môn thụ lý.
* Bước 3: Cán bộ tiếp dân thông báo kết quả giải quyết cho người dân bằng cách liên hệ gửi trực tiếp hoặc qua đường bưu điện văn bản trả lời đơn thư.
- Cách thức thực hiện : Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

* Thành phần hồ sơ: 
+ Đơn thư hành chính : ghi rõ ngày, tháng, năm, họ và tên, địa chỉ nơi cư ngụ và liên hệ.

+ Hồ sơ tài liện kèm theo liên quan đến nội dung, yêu cầu giải quyết trong đơn thư
* Số lượng hồ sơ:  01 (bộ)
- Thời hạn giải quyết: Không quá 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đơn
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

* Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân quận – huyện
* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:  Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận - huyện
* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Văn phòng Ủy ban nhân dân  quận - huyện
* Cơ quan phối hợp (nếu có): Các phòng – ban chuyên môn, đơn vị trực thuộc quận. 
- Kết quả thủ tục hành chính: Văn bản trả lời
- Lệ phí (nếu có): Không có
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không có
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

* Luật Khiếu nại tố cáo năm 1998; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo năm 2004 và năm 2005.
* Nghị định số 136/2006/NĐ-CP ngày 14 tháng 11 năm 2006 của Chính phủ về việc quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo và các Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo
* Quyết định số 132/2006/QĐ-UBND ngày 05 tháng 9 năm 2006 của Ủy ban nhân dân thành phố về việc ban hành Quy định tiếp công dân, xử lý đơn, giải quyết tranh chấp, khiếu nại, tố cáo trên địa bàn thành phố Hồ Chí Minh.
4.Thủ tục xử lý đơn khiếu nại, tố cáo, tranh chấp và dân nguyện.
- Trình tự thực hiện:
* Bước 1: Tổ Tiếp công dân thuộc Văn phòng Ủy ban nhân dân quận Phú Nhuận, số 155 đường Nguyễn Văn Trỗi, phường 11, quận Phú Nhuận phân loại đơn nhận trực tiếp từ công dân hoặc gửi qua bưu điện, báo đài theo các lĩnh vực khiếu nại, tố cáo, tranh chấp và dân nguyện.
* Bước 2: Làm Phiếu chuyển đơn đến các cơ quan chức năng thuộc quận để tham mưu cho Ủy ban nhân dân quận giải quyết đúng thẩm quyền.
* Bước 3: Nhận tiến độ hoặc kết quả giải quyết đơn từ các cơ quan chức năng thuộc quận để thông tin cho công dân nếu có yêu cầu.
- Cách thức thực hiện : Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

* Thành phần hồ sơ:
+ Đơn viết tay (hoặc đánh máy).
+ Tài liệu liên quan.
* Số lượng hồ sơ: 01  (bộ)
- Thời hạn giải quyết: 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ.
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân; tổ chức
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

* Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân quận
* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: Văn phòng Ủy ban nhân dân quận
* Cơ quan trực tiếp thực hiện:  Văn phòng Ủy ban nhân dân quận
* Cơ quan phối hợp (nếu có): không có
- Kết quả thủ tục hành chính: Giải đáp thắc mắc ngay tại nơi tiếp dân; Văn bản của cơ quan có thẩm quyền.
- Lệ phí (nếu có): Không có
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không có 
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

* Luật Khiếu nại, tố cáo ngày 02/12/1998 sửa đổi bổ sung ngày 15/6/2004 và 29/11/2005
* Nghị định số 136/2006/NĐ-CP ngày 14/11/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo và các Luật sửa đổi bổ sung một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo
* Quyết định số 132/2006/QĐ-UBND ngày 05/9/2006 của Ủy ban nhân dân thành phố Hồ Chí Minh về ban hành Quy định Tiếp công dân, xử lý đơn, giải quyết tranh chấp, khiếu nại, tố cáo trên địa bàn thành phố Hồ Chí Minh

* Quyết định số 733/2007/QĐ-UBND ngày 17/8/2007 của Ủy ban nhân dân quận Phú Nhuận về ban hành Quy định Tiếp công dân, xử lý, giải quyết đơn khiếu nại, tố cáo, tranh chấp và dân nguyện trên địa bàn quận Phú Nhuận

5. Thủ tục giải quyết tố cáo
- Trình tự thực hiện:
* Bước 1: Người tố cáo chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định.              
* Bước 2: Gửi đơn tố cáo tại Tổ tiếp công dân của Văn phòng Ủy ban nhân dân quận – huyện (trong giờ hành chính từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần) hoặc gửi đơn qua đường bưu điện

Tổ tiếp công dân quận – huyện chuyển đến Thanh tra quận – huyện giải quyết theo thẩm quyền.. 

- Khi nhận hồ sơ, cán bộ tiếp công dân phải kiểm tra hồ sơ tính đầy đủ và hợp lệ của các giấy tờ trong hồ sơ. Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ có chữ ký của người tiếp nhận và người cung cấp thì viết biên nhận đơn trao cho người cung cấp. Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thì hướng dẫn người cung cấp hoàn thiện hồ sơ.
* Bước 3: Sau khi có kết quả giải quyết, Ủy ban nhân dân quận – huyện  gởi văn bản cho người tố cáo bằng việc gửi thư mời người tố cáo đến trụ sở giao trực tiếp (trong giờ hành chính từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần).
- Cách thức thực hiện : Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

* Thành phần hồ sơ: 
+ Đơn tố cáo hoặc văn bản ghi lời tố cáo (phải ghi rõ ngày, tháng, năm; họ, tên; địa chỉ của người khiếu nại) (theo mẫu)

+ Hành vi vi phạm pháp luật bị tố cáo và các giấy tờ có liên quan khác về nội dung tố cáo.
* Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
- Thời hạn giải quyết: 60 ngày làm việc, kể từ ngày thụ lý. 

Đối với vụ việc phức tạp thì thời hạn giải quyết tố cáo có thể kéo dài nhưng không quá 90 ngày làm việc kể từ ngày thụ lý.
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân; tổ chức
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

* Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân quận - huyện.
* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: Không có
* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Văn phòng Ủy ban nhân dân quận - huyện; Thanh tra nhân dân quận - huyện
* Cơ quan phối hợp (nếu có): các phòng, ban thuộc quận - huyện. 

- Kết quả thủ tục hành chính: Thông báo, văn bản trả lời.
- Lệ phí (nếu có): Không có
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

* Đơn tố cáo. (Mẫu số 46 )

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

* Luật khiếu nại tố cáo năm 1998; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo năm 2004 và năm 2005.
* Nghị định số 136/2006/NĐ-CP ngày 14 tháng 11 năm 2006 của Chính phủ  Qui định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo và các Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo
* Quyết định số 132/2006/QĐ-UBND ngày 05 tháng 9 năm 2006 của Ủy ban nhân dân thành phố về ban hành Quy định tiếp công dân, xử lý đơn, giải quyết tranh chấp, khiếu nại , tố cáo trên địa bàn thành phố Hồ Chí Minh..

6. Thủ tục giải quyết khiếu nại lần đầu.
- Trình tự thực hiện:
* Bước 1: Người khiếu nại chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định.             
* Bước 2: : Gửi đơn hoặc đến trình bày trực tiếp việc khiếu nại tại bộ phận tiếp công dân của Ủy ban nhân dân quận – huyện (trong giờ hành chính từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần).

- Đối với người khiếu nại: khi đến gửi đơn khiếu nại hoặc đến trình bày trực tiếp việc khiếu nại phải xuất trình chứng minh nhân dân (hoặc giấy tờ tùy thân khác). Nếu là người đại diện người khiếu nại thì ngoài chứng minh nhân dân (hoặc giấy tờ tùy thân khác) phải xuất trình văn bản đại diện. 

- Đối với cán bộ tiếp công dân: 

+ Khi nhận hồ sơ khiếu nại, cán bộ tiếp công dân phải kiểm tra nội dung đơn khiếu nại và các tài liệu liên quan. 

 Trường hợp khiếu nại đúng thẩm quyền và người khiếu nại đã nộp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết biên nhận trao cho người khiếu nại.

 Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ, sau đó mới tiếp nhận đơn và tài liệu kèm theo.
 Trường hợp khiếu nại không thuộc thẩm quyền giải quyết của cấp mình thì cán bộ tiếp công dân từ chồi nhận đơn và hướng dẫn người khiếu nại gửi đúng cơ quan hoặc người có thẩm quyền giải quyết. 

+ Khi người dân đến trình bày trực tiếp vụ việc khiếu nại thì cán bộ tiếp công dân hướng dẫn:

 Trường hợp khiếu nại đúng thẩm quyền thì hướng dẫn người khiếu nại viết thành đơn hoặc ghi lại ý kiến trình bày của người khiếu nại và có chữ ký của họ. Cán bộ tiếp công dân trao biên nhận cho người khiếu nại nếu đương sự đã cung cấp đầy đủ tài liệu, nếu chưa cung cấp đầy đủ tài liệu thì yêu cầu đương sự bổ sung, sau đó mới viết biên nhận cho đương sự. 

 Trường hợp khiếu nại không thuộc thẩm quyền của cấp mình thì hướng dẫn người khiếu nại liên hệ đúng cơ quan hoặc người có thẩm quyền giải quyết.
* Bước 3: Ủy ban nhân dân quận – huyện gởi quyết định giải quyết khiếu nại cho người khiếu nại qua bưu điện hoặc mời người khiếu nại liên hệ trực tiếp Ủy ban nhân dân quận để nhận kết quả giải quyết (trong giờ hành chính từ thứ hai đến thứ sáu).
- Cách thức thực hiện : Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

* Thành phần hồ sơ: 
+ Đơn khiếu nại: phải ghi rõ ngày, tháng, năm viết đơn; họ và tên; ngày tháng năm sinh, giới tính của người đứng tên trong đơn; số chứng minh nhân dân, nơi cấp, ngày, tháng, năm, cơ quan cấp, địa chỉ của người đứng tên trong đơn và nội dung khiếu nại đúng theo mẫu quy định. Đơn phải do người khiếu nại ký tên (chữ ký trực tiếp, không sao chụp).
+ Quyết định hành chính hoặc hành vi hành chính bị khiếu nại và các giấy tờ có liên quan khác về nội dung khiếu nại.
* Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
- Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc, kể từ ngày thông báo cho người khiếu nại về việc thụ lý. 

- Đối với vụ việc phức tạp thì thời hạn giải quyết khiếu nại có thể kéo dài nhưng không quá 45 ngày kể từ ngày thụ lý.  

- Nếu có trưng cầu giám định, đo vẽ, xin ý kiến các cơ quan chức năng chuyên môn thì thời gian thực hiện không tính vào thời hạn trên.
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân; tổ chức
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

* Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân quận - huyện
* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận - huyện
* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Thanh tra nhân dân quận – huyện; Văn phòng Ủy ban nhân dân và các phòng, ban thuộc quận.
* Cơ quan phối hợp (nếu có): Không có.
- Kết quả thủ tục hành chính: Quyết định hành chính hoặc văn bản trả lời
- Lệ phí (nếu có): Không có
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

* Đơn khiếu nại. (Mẫu số 32)

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

* Khiếu nại lần đầu phải khiếu nại với người đã ra quyết định hành chính hoặc cơ quan có cán bộ, công chức có hành vi hành chính mà người khiếu nại có căn cứ cho rằng quyết định, hành vi đó là trái pháp luật, xâm phạm quyền, lợi ích hợp pháp của mình.
* Đơn khiếu nại hoặc bản ghi lại nội dung khiếu nại (trong trường hợp người khiếu nại đến khiếu nại trực tiếp) phải đáp ứng đầy đủ nội dung theo mẫu quy định và phải do người khiếu nại trực tiếp ký tên.

- Gửi đến đúng cơ quan có thẩm quyền giải quyết trong thời hiệu, thời hạn theo quy định của Luật Khiếu nại, tố cáo.

+ Thời hiệu khiếu nại 90 ngày, kể từ ngày nhận được quyết định hành chính hoặc biết được có hành vi hành chính. Trong trường hợp vì ốm đau, thiên tai, địch họa, đi công tác, học tập ở nơi xa hoặc vì những trở ngại khách quan khác mà người khiếu nại không thực hiện được quyền khiếu nại theo đúng thời hiệu, thì thời gian có trở ngại đó không tính vào thời hiệu khiếu nại; người khiếu nại phải xuất trình giấy xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã, cơ sở y tế hoặc cơ quan, tổ chức nơi người khiếu nại làm việc về trở ngại khách quan với cơ quan có thẩm quyền giải quyết khiếu nại. 
* 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.

- Phải là người có năng lực hành vi dân sự đầy đủ theo quy định của pháp luật.

* Đối với khiếu nại là người chưa thành niên, người bị bệnh tâm thần hoặc mắc bệnh khác mà không nhận thức, làm chủ được hành vi của mình thì việc khiếu nại được thực hiện thông qua người đại diện. Người đại diện:

- Phải có giấy tờ hoặc xác nhận của Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn nơi người khiếu nại cư trú để chứng minh với cơ quan Nhà nước có thẩm quyền về việc đại diện hợp pháp của mình.

- Trong trường hợp Mặt trận Tổ quốc Việt Nam xã, phường, thị trấn cử người đại diện để khiếu nại thì phải có văn bản nêu rõ lý do, trách nhiệm của người đại diện.

* Đối với trường hợp người khiếu nại ốm đau, già yếu, có nhược điểm về thể chất hoặc vì lý do khách quan khác mà không thể tự mình khiếu nại thì được ủy quyền cho cha, mẹ, vợ, chồng, con đã thành niên, anh, chị, em ruột hoặc người khác có năng lực hành vi dân sự đầy đủ thực hiện việc khiếu nại. Người được ủy quyền:

- Phải có văn bản ủy quyền có xác nhận của Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn nơi người ủy quyền cư trú.

* Đối với trường hợp cơ quan hoặc tổ chức thực hiện quyền khiếu nại thì người đại diện là Thủ trưởng cơ quan hoặc người đứng đầu tổ chức. Thủ trưởng cơ quan hoặc người đứng đầu tổ chức có thể ủy quyền cho người đại diện khác theo quy định của pháp luật để thực hiện quyền khiếu nại.

- Đối với luật sư khi giúp đỡ người khiếu nại về pháp luật phải xuất trình các giấy tờ sau:

+ Thẻ luật sư;

+ Giấy yêu cầu giúp đỡ về pháp luật của người khiếu nại;

+ Giấy giới thiệu của tổ chức hành nghề luật sư đối với trường hợp luật sư hành nghề trong tổ chức hành nghề luật sư hoặc giấy giới thiệu của Đoàn Luật sư nơi luật sư đó là thành viên đối với trường hợp luật sư hành nghề với tư cách cá nhân.

* Trong quá trình giải quyết khiếu nại lần đầu, người giải quyết khiếu nại phải gặp gỡ đối thoại trực tiếp với người khiếu nại để làm rõ nội dung khiếu nại, yêu cầu của người khiếu nại và hướng giải quyết khiếu nại.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

* Nghị định số 136/2006/NĐ-CP ngày 14 tháng 11 năm 2006 của Chính phủ về việc quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo và các Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo
* Quyết định số 1131/2008/QĐ-TTCP ngày 18 tháng 6 năm 2008 của Tổng thanh tra Chính phủ về việc ban hành mẫu văn bản trong hoạt động thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo
* Quyết định số 132/2006/QĐ-UBND ngày 05 tháng 9 năm 2006 của Ủy ban nhân dân thành phố về việc ban hành Quy định tiếp công dân, xử lý đơn, giải quyết tranh chấp, khiếu nại, tố cáo trên địa bàn thành phố Hồ Chí Minh.
7. Thủ tụcgiải quyết khiếu nại lần 2.

- Trình tự thực hiện:
* Bước 1: Người khiếu nại chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định.             
* Bước 2: Gửi đơn tại Tổ tiếp công dân của Văn phòng Ủy ban nhân dân quận (trong giờ hành chính từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần) hoặc gửi đơn qua đường bưu điện. 

- Trường hợp người đại diện khiếu nại đến nộp hồ sơ phải xuất trình chứng minh nhân dân và văn bản đại diện.

- Đối với cán bộ tiếp dân phải kiểm tra hồ sơ tính đầy đủ và hợp lệ của các giấy tờ trong hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì nhận đơn và ghi biên nhận trao cho người nộp.

+ Trường hợp hồ sơ chưa đúng qui định thì hướng dẫn người nộp đơn hoàn thiện hồ sơ.
* Bước 3: Kết quả giải quyết do Ủy ban nhân dân quận trực tiếp gửi thư mời người nộp đơn khiếu nại đến trụ sở giao trực tiếp (trong giờ hành chính từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần).
- Cách thức thực hiện : Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

* Thành phần hồ sơ: 
+ Đơn khiếu nại: phải ghi rõ ngày, tháng, năm; họ, tên; địa chỉ của người khiếu nại (theo mẫu)
+ Quyết định hành chính hoặc hành vi hành chính bị khiếu nại và các giấy tờ có liên quan khác về nội dung khiếu nại.
* Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
- Thời hạn giải quyết: Thời hạn giải quyết khiếu nại lần hai không quá 45 ngày làm việc, 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 làm việc, kể từ ngày thụ lý để giải quyết. 

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân; tổ chức
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

* Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân quận – huyện.
* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: Không có
* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Văn phòng Ủy ban nhân dân quận – huyện; Thanh tra nhân dân quận - huyện
* Cơ quan phối hợp (nếu có): các phòng, ban thuộc quận - huyện.
- Kết quả thủ tục hành chính: Quyết định hành chính hoặc văn bản trả lời trường hợp nội dung không mang tính chất khiếu nại.
- Lệ phí (nếu có): Không có
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

* Đơn khiếu nại. (Mẫu số 32 )

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

* Luật khiếu nại tố cáo năm 1998; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo năm 2004 và năm 2005.
* Nghị định số 136/2006/NĐ-CP ngày 14 tháng 11 năm 2006 của Chính phủ  Qui định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo và các Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo
* Quyết định số 1131/2008/QĐ-TTCP ngày 18/6/2008 của Tổng thanh tra Chính phủ về việc ban hành mẫu văn bản trong hoạt động thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo.

* Quyết định số 132/2006/QĐ-UBND ngày 05 tháng 9 năm 2006 của Ủy ban nhân dân thành phố về ban hành Quy định tiếp công dân, xử lý đơn, giải quyết tranh chấp, khiếu nại , tố cáo trên địa bàn thành phố Hồ Chí Minh..

8. Thủ tục giải quyết khiếu nại (của tổ chức)

- Trình tự thực hiện:
* Bước 1: Tổ chức khiếu nại chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định.             
* Bước 2: Tổ chức khiếu nại gửi hồ sơ khiếu nại tại bộ phận tiếp công dân của Ủy ban nhân dân quận Bình Tân, số 521 đường Kinh Dương Vương, phường An Lạc, quận Bình Tân (trong giờ hành chính từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần). 

- Đối với tổ chức khiếu nại phải cử người đại diện khiếu nại, phải xuất trình chứng minh nhân dân và văn bản đại diện theo quy định.

- Khi nhận hồ sơ, cán bộ tiếp công dân phải kiểm tra hồ sơ tính đầy đủ và hợp lệ của các giấy tờ trong hồ sơ. Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì viết biên nhận đơn cho người nộp. Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thì hướng dẫn đương sự hoàn thiện hồ sơ.
* Bước 3: Sau khi có kết quả giải quyết, Ủy ban nhân dân quận sẽ gởi văn bản cho người đại diện khiếu nại bằng đường bưu điện (thư bảo đảm) hoặc chuyển Ủy ban nhân dân phường nơi cư trú của người đại diện khiếu nại giao trực tiếp, có ký nhận (trong giờ hành chính từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần).
- Cách thức thực hiện : Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

* Thành phần hồ sơ: 
+ Đơn khiếu nại: phải ghi rõ ngày, tháng, năm; họ, tên; địa chỉ của người đại diện khiếu nại theo mẫu
+ Quyết định hành chính hoặc hành vi hành chính bị khiếu nại và các giấy tờ có liên quan khác về nội dung khiếu nại.
* Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
- Thời hạn giải quyết:  30 ngày làm việc, kể từ ngày ban hành quyết định thụ lý. 

Đối với vụ việc phức tạp thì thời hạn giải quyết khiếu nại có thể kéo dài nhưng không quá 45 ngày kể từ ngày thụ lý. Nếu có trưng cầu giám định, đo vẽ, xin ý kiến các cơ quan chức năng chuyên môn thì thời gian thực hiện không tính vào thời hạn trên.
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

* Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân quận.
* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận
* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Văn phòng Ủy ban nhân dân quận; Thanh tra nhân dân quận.
* Cơ quan phối hợp (nếu có): các phòng, ban thuộc Ủy ban nhân dân quận và Ủy ban nhân dân phường.
- Kết quả thủ tục hành chính: Quyết định hành chính hoặc Văn bản trả lời trường hợp nội dung không mang tính chất khiếu nại. 

- Lệ phí (nếu có): Không có
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

* Đơn khiếu nại. (Mẫu số 32 )

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

* Việc khiếu nại chưa có quyết định giải quyết khiếu nại lần hai hoặc chưa được Tòa án thụ lý để giải quyết.
* 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.

- Phải là người có năng lực hành vi dân sự đầy đủ theo quy định của pháp luật.
* Người khiếu nại lần đầu phải khiếu nại với người đã ra quyết định hành chính hoặc cơ quan có cán bộ, công chức có hành vi hành chính mà người khiếu nại có căn cứ cho rằng quyết định, hành vi đó là trái pháp luật, xâm phạm quyền, lợi ích hợp pháp của mình.

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

* Thời hiệu khiếu nại 90 ngày, kể từ ngày nhận được quyết định hành chính hoặc biết được có hành vi hành chính. Trong trường hợp vì ốm đau, thiên tai, địch họa, đi công tác, học tập ở nơi xa hoặc vì những trở ngại khách quan khác mà người khiếu nại không thực hiện được quyền khiếu nại theo đúng thời hiệu, thì thời gian có trở ngại đó không tính vào thời hiệu khiếu nại; người khiếu nại phải xuất trình giấy xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã, cơ sở y tế hoặc cơ quan, tổ chức nơi người khiếu nại làm việc về trở ngại khách quan với cơ quan có thẩm quyền giải quyết khiếu nại.

* Trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày hết thời hạn giải quyết quy định tại Điều 36 của Luật Khiếu nại, tố cáo mà khiếu nại không được giải quyết hoặc kể từ ngày nhận được quyết định giải quyết khiếu nại lần đầu mà người khiếu nại không đồng ý thì có quyền khiếu nại đến người có thẩm quyền giải quyết khiếu nại lần hai hoặc khởi kiện vụ án hành chính tại Tòa án; đối với vùng sâu, vùng xa đi lại khó khăn thì thời hạn nói trên có thể kéo dài hơn nhưng không quá 45 ngày.

* Trường hợp khiếu nại tiếp thì người khiếu nại phải gửi đơn kèm theo bản sao quyết định giải quyết khiếu nại lần đầu và các tài liệu có liên quan (nếu có) cho người giải quyết khiếu nại lần hai.

* Đối với khiếu nại là người chưa thành niên, người bị bệnh tâm thần hoặc mắc bệnh khác mà không nhận thức, làm chủ được hành vi của mình thì việc khiếu nại được thực hiện thông qua người đại diện. Người đại diện:

+ Phải có giấy tờ hoặc xác nhận của Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn nơi người khiếu nại cư trú để chứng minh với cơ quan Nhà nước có thẩm quyền về việc đại diện hợp pháp của mình.

+ Trong trường hợp Mặt trận Tổ quốc Việt Nam xã, phường, thị trấn cử người đại diện để khiếu nại thì phải có văn bản nêu rõ lý do, trách nhiệm của người đại diện.

* Đối với trường hợp người khiếu nại ốm đau, già yếu, có nhược điểm về thể chất hoặc vì lý do khách quan khác mà không thể tự mình khiếu nại thì được ủy quyền cho cha, mẹ, vợ, chồng, con đã thành niên, anh, chị, em ruột hoặc người khác có năng lực hành vi dân sự đầy đủ thực hiện việc khiếu nại. Người được ủy quyền:

+ Phải có văn bản ủy quyền có xác nhận của Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn nơi người ủy quyền cư trú. 

- Đối với trường hợp cơ quan hoặc tổ chức thực hiện quyền khiếu nại thì người đại diện là Thủ trưởng cơ quan hoặc người đứng đầu tổ chức.

* Thủ trưởng cơ quan hoặc người đứng đầu tổ chức có thể ủy quyền cho người đại diện khác theo quy định của pháp luật để thực hiện quyền khiếu nại.

* Đối với luật sư khi giúp đỡ người khiếu nại về pháp luật phải xuất trình các giấy tờ sau:

+ Thẻ luật sư;

+ Giấy yêu cầu giúp đỡ về pháp luật của người khiếu nại;

+ Giấy giới thiệu của tổ chức hành nghề luật sư đối với trường hợp luật sư hành nghề trong tổ chức hành nghề luật sư hoặc giấy giới thiệu của Đoàn Luật sư nơi luật sư đó là thành viên đối với trường hợp luật sư hành nghề với tư cách cá nhân.
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

* Luật khiếu nại tố cáo năm 1998; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo năm 2004 và năm 2005.
* Nghị định số 136/2006/NĐ-CP ngày 14 tháng 11 năm 2006 của Chính phủ về qui định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo và các Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo
* Quyết định số 132/2006/QĐ-UBND ngày 05 tháng 9 năm 2006 của Ủy ban nhân dân thành phố về ban hành Quy định tiếp công dân, xử lý đơn, giải quyết tranh chấp, khiếu nại, tố cáo trên địa bàn thành phố Hồ Chí Minh.

* Quyết định số 08/2009/QĐ-UBND ngày  16/4/2009 của Ủy ban nhân dân quận Bình Tân về việc ban hành Quy định tiếp công dân, xử lý đơn, giải quyết tranh chấp, khiếu nại, tố cáo trên địa bàn quận Bình Tân.

9. Thủ tục giải quyết tranh chấp về đất đai.
- Trình tự thực hiện:
* Bước 1: Người tranh chấp làm đơn và cung cấp đầy đủ hồ sơ có liên quan đến tranh chấp về đất đai 
* Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Tài nguyên và Môi trường, Lầu 2, Khu phô 7, Thị rấn Củ Chi, huyện Củ Chi

Cán bộ tiếp công dân kiểm tra đơn và các tài liệu kèm theo đơn, đơn phải có chữ ký trực tiếp của người gửi đơn:

* Trường hợp đơn tranh chấp về đất đai thuộc thẩm quyền của Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện đủ điều kiện tiếp nhận thụ lý, cán bộ tiếp công dân nhận đơn và viết giấy biên nhận trao cho người nộp; trong vòng 10 ngày phải thông báo việc thụ lý đơn;

* Trường hợp đơn tranh chấp về đất đai do Bưu điện chuyển phát, chưa đủ điều kiện thụ lý thì trong thời hạn 10 ngày, cán bộ tiếp công dân mời người tranh chấp bổ túc hồ sơ và ghi biên nhận và thông báo thụ lý đơn.

* Trường hợp việc tranh chấp về đất đai không thuộc thẩm quyền giải quyết của Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện thì Phòng Tài nguyên và Môi trường có văn bản trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện hướng dẫn người tranh chấp gửi đơn đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết. 
* Bước 3: Nhận quyết định giải quyết tranh chấp về đất đai tại Phòng Tài nguyên và Môi trường, Lầu 2, Khu phô 7, Thị rấn Củ Chi, huyện Củ Chi (trong giờ hành chính từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần).
- Cách thức thực hiện : Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

* Thành phần hồ sơ: 
+ Đơn tranh chấp
+ Tờ trình, Báo cáo đề xuất
+ Biên bản xác minh
+Biên bản  làm việc

+ Bản trích lục bản đồ giải thửa phần đất tranh chấp theo tài liệu 299/TTg; 02/CT-UB; tài liệu bản đồ số và mục kê đăng ký sổ bộ tại UBND xã , thị trấn

+ Biên bản hoà giải

+ Các tài liệu khác có liên quan đến vụ việc có căn cứ làm cơ sở giải quyết vụ việc
* Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)
- Thời hạn giải quyết: Thời hạn 25 ngày, kể từ ngày thụ lý. Trường hợp cần phải tiến hành đo, vẽ, trưng cầu giám định thì thời gian thực hiện các công việc không được quá 20 ngày.  

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân; tổ chức
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

* Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân huyện
* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện
* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Văn phòng Ủy ban nhân dân huyện; Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện.
* Cơ quan phối hợp (nếu có): Ủy ban nhân dân xã , thị trấn có liên quan.
- Kết quả thủ tục hành chính: Quyết định hành chính
- Lệ phí (nếu có): Không có
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không có
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

* Nghị định 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính Phủ về thi hành Luật đất đai
* Nghị định 84/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007 của Chính phủ. Quy định về việc bổ sung cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, thu hồi đất, thực hiệc quyền sử dụng đất, trình tự, thủ tục bồi thường, hỗ trợ, tái định cư khi nhà nước thu hồi đất và giải quyết khiếu nại về đất đai
* Quyết định 132/2006/QĐ-UBND ngày 05/9/2006 của UBND thành phố Hồ Chí Minh, về việc ban hành qui trình tiếp công dân, xử lý đơn, giải quyết tranh chấp, khiếu nại, tố cáo trên địa bàn thành phố.
10. Thủ tục giải quyết đơn dân nguyện
- Trình tự thực hiện:
* Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ theo hướng dẫn của cán bộ tiếp công dân 
* Bước 2: Nộp tại Tổ tiếp công dân thuộc Văn phòng Ủy ban nhân dân quận 11, số 270 đường Bình Thới, phường 10, quận 11 (trong giờ hành chính từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần). 

- Đối với cán bộ tiếp công dân xem kỹ đơn và các tài liệu liên quan, rà soát tiến trình giải quyết xử lý: 

* Trường hợp đơn không thuộc thẩm quyền giải quyết của Ủy ban nhân dân quận, cán bộ tiếp công dân từ chối nhận đơn, hướng dẫn công dân (bằng phiếu tiếp xúc, hướng dẫn, nếu người dân có yêu cầu) đến đúng cơ quan có thẩm quyền giải quyết, nếu người dân trực tiếp đến gửi đơn.

* Trường hợp đơn thuộc thẩm quyền giải quyết của Ủy ban nhân dân quận, cán bộ tiếp công dân đề xuất Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận chuyển đến phòng chuyên môn thuộc quận giải quyết.
* Bước 3: . Nhận kết quả giải quyết tại Tổ tiếp công dân Văn phòng Ủy ban nhân dân quận 11, số 270 đường Bình Thới, phường 10, quận 11 (trong giờ hành chính từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần). 
- Cách thức thực hiện : Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

* Thành phần hồ sơ:
+ Đơn dân nguyện
+ Các tài liệu khác có liên quan đến vụ việc.
* Số lượng hồ sơ: 01 bộ
- Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc. 

- Đối với vụ việc phức tạp thì thời hạn giải quyết có thể kéo dài nhưng không quá 25 ngày làm việc. Nếu có xác minh bổ sung cộng thêm 10 ngày làm việc.
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân; tổ chức
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

* Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân quận
* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận 
* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Văn phòng Ủy ban nhân dân quận; các phòng, ban chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân quận.
* Cơ quan phối hợp (nếu có): Ủy ban nhân dân phường
- Kết quả thủ tục hành chính: Văn bản trả lời
- Lệ phí (nếu có): Không có
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không có
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

* Quyết định số 710/QĐ-UBND ngày 07/11/2007 của Ủy ban nhân dân quận về ban hành Quy trình giải quyết đơn dân nguyện thuộc thẩm quyền giải quyết của Ủy ban nhân dân quận 11.
11. Thủ tục giải quyết khiếu nại về đất đai
- Trình tự thực hiện:
* Bước 1: . Người khiếu nại gửi đơn và kèm hồ sơ có liên quan đến Tổ tiếp công dân thuộc Văn phòng Ủy ban nhân dân quận 11, số 270 đường Bình Thới, phường 10, quận 11 (trong giờ hành chính từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần). 
* Bước 2: Tổ tiếp công dân thuộc Văn phòng Ủy ban nhân dân quận tiếp nhận xử lý như sau:

- Trường hợp đơn không thuộc thẩm quyền giải quyết của Ủy ban nhân dân quận,  cán bộ tiếp công dân từ chối nhận đơn, hướng dẫn công dân (bằng phiếu tiếp xúc, hướng dẫn, nếu người dân có yêu cầu) đến đúng cơ quan có thẩm quyền giải quyết, nếu người dân trực tiếp đến gửi đơn.

- Trường hợp đơn không thuộc thẩm quyền giải quyết của Ủy ban nhân dân quận do các cơ quan, tổ chức, đại biểu Quốc hội, đại biểu Hội đồng nhân dân, Ủy ban Mặt trận tổ quốc và các tổ chức thành viên của Mặt trận, các cơ quan báo chí gửi đến theo đường bưu điện thì gửi trả lại và thông báo bằng văn bản cho nơi đã chuyển đơn biết. 

- Trường hợp đơn thuộc thẩm quyền giải quyết của Ủy ban nhân dân phường đã quá thời hạn mà phường không giải quyết thì cán bộ tiếp dân nhận đơn và đề xuất lãnh đạo Ủy ban nhân dân quận luân chuyển đến Ủy ban nhân dân phường giải quyết theo đúng quy định.

- Trường hợp đơn thuộc thẩm quyền giải quyết của Ủy ban nhân dân quận. Trường hợp đơn do các nơi chuyển đến hoặc do người dân trực tiếp gửi chưa đủ điều kiện thụ lý thì trong vòng 10 ngày, cán bộ tiếp dân yêu cầu người gửi đơn bổ túc hồ sơ. Trường hợp đã đủ điều kiện thụ lý thì cấp biên nhận, ghi sổ theo dõi và trình lãnh đạo giao cho Trưởng phòng Tài nguyên – Môi trường hoặc Chánh thanh tra quận giải quyết.
* Bước 3: Nhận quyết định giải quyết khiếu nại Tổ tiếp công dân thuộc Văn phòng Ủy ban nhân dân quận 11, số 270 đường Bình Thới, phường 10, quận 11 (trong giờ hành chính từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần). 

* Bước 4: Quyết định giải quyết khiếu nại về đất đai của Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận là quyết định giải quyết khiếu nại lần đầu. Văn phòng Ủy ban nhân dân quận công khai trên trang Web của quận và gửi cho người khiếu nại, người bị khiếu nại, người có quyền, lợi ích liên quan trong thời gian 05 ngày, kể từ ngày ký. 

Thời hạn khiếu kiện hành chính hoặc khiếu nại tiếp theo là 45 ngày, kể từ ngày nhận được quyết định giải quyết khiếu nại lần đầu. 
- Cách thức thực hiện : Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

* Thành phần hồ sơ:
 + Đơn khiếu nại (theo mẫu).
 + Quyết định hành chính hoặc hành vi hành chính bị khiếu nại và các giấy tờ có liên quan khác về nội dung khiếu nại
  * Số lượng hồ sơ: 01 bộ
- Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc, kể từ ngày thông báo cho người khiếu nại về việc thụ lý. 

- Đối với vụ việc phức tạp thì thời hạn giải quyết khiếu nại có thể kéo dài nhưng không quá 45 ngày kể từ ngày thụ lý.  

- Trường hợp cần phải tiến hành đo, vẽ, trưng cầu giám định thì thời gian cộng thêm để thực hiện các công việc này không được quá 20 ngày.
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân; tổ chức
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

* Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân quận
* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận
* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Văn phòng Ủy ban nhân dân quận; Thanh tra quận; Phòng Tài nguyên và Môi trường quận.
* Cơ quan phối hợp (nếu có): các phòng, ban chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân quận và Ủy ban nhân dân các phường.
- Kết quả thủ tục hành chính: Quyết định hành chính
- Lệ phí (nếu có): Không có
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

* Đơn khiếu nại. (Mẫu số 32 )

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

* Luật Đất đai năm 2003; Luật Khiếu nại tố cáo năm 1998; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo năm 2004 và năm 2005.
* Nghị định số 136/2006/NĐ-CP ngày 14 tháng 11 năm 2006 của Chính phủ  Qui định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo và các Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo

* Nghị định 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính Phủ về thi hành Luật đất đai.
* Quyết định số 132/2006/QĐ-UBND ngày 05 tháng 9 năm 2006 của Ủy ban nhân dân thành phố về ban hành Quy định tiếp công dân, xử lý đơn, giải quyết tranh chấp, khiếu nại , tố cáo trên địa bàn thành phố Hồ Chí Minh.

* Quyết định số 367/QĐ-UBND ngày 20/6/2007 của Ủy ban nhân dân quận quy định về tiếp công dân, nhận và xử lý đơn, giải quyết tranh chấp, khiếu nại, tố cáo tại Ủy ban nhân dân quận 11. 

12. Thủ tục giải quyết khiếu nại các lĩnh vực khác theo quy định của Luật Khiếu nại, tố cáo
- Trình tự thực hiện:
* Bước 1: Người khiếu nại làm đơn và chuẩn bị đầy đủ hồ sơ có liên quan theo qui định.
* Bước 2: Nộp tại Tổ tiếp công dân thuộc Văn phòng Ủy ban nhân dân quận 11, số 270 đường Bình Thới, phường 10, quận 11 (trong giờ hành chính từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần).

- Cán bộ tiếp công dân xử lý việc giải quyết đơn thuộc thẩm quyền giải quyết của Ủy ban nhân dân quận do người dân trực tiếp gửi hoặc do các nơi chuyển đến chưa đủ điều kiện thụ lý thì trong vòng 10 ngày, cán bộ tiếp dân yêu cầu người gửi đơn bổ túc hồ sơ. 

- Đối với hồ sơ đã đủ điều kiện thụ lý thì cấp biên nhận, ghi sổ theo dõi và xử lý như sau:

* Trường hợp khiếu nại quyết định hành chính, hành vi hành chính của cán bộ, công chức thuộc quận thì căn cứ vào nội dung đơn liên quan đến chuyên môn của phòng, ban nào, Tổ tiếp dân đề xuất Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận giao cho thủ trưởng phòng, ban chuyên môn đó hoặc Chánh thanh tra quận giải quyết.

* Trường hợp đơn khiếu nại mà Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường đã giải quyết nhưng còn khiếu nại thì đề xuất Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận giao cho Chánh thanh tra quận tham mưu giải quyết.

Thời gian từ khi nhận đơn trình lãnh đạo phân công và chuyển hồ sơ đến phòng, ban tham mưu là 4 ngày, thời gian phòng, ban có phiếu báo tin thụ lý gửi cho người khiếu nại và Tổ tiếp dân là 6 ngày, kể từ ngày nhận được hồ sơ do Tổ tiếp dân chuyển đến.
* Bước 3: Văn phòng Ủy ban nhân dân quận có trách nhiệm công khai (trên trang Web của quận) và gửi quyết định giải quyết khiếu nại cho người khiếu nại, người bị khiếu nại, người có quyền, lợi ích liên quan trong thời gian 05 ngày, kể từ ngày ký.

* Bước 4: Thời hiệu khiếu nại lần đầu là 90 ngày, kể từ ngày nhận được quyết định hành chính hoặc biết được có hành vi hành chính. Thời hạn khiếu nại lần hai là 30 ngày kể từ ngày nhận được quyết định giải quyết khiếu nại lần đầu.
- Cách thức thực hiện : Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

* Thành phần hồ sơ: 
+ Đơn khiếu nại (theo mẫu).
+ Quyết định hành chính hoặc hành vi hành chính bị khiếu nại và các giấy tờ có liên quan khác về nội dung khiếu nại.
* Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
- Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc, kể từ ngày thông báo cho người khiếu nại về việc thụ lý. 

- Đối với vụ việc phức tạp thì thời hạn giải quyết khiếu nại có thể kéo dài nhưng không quá 45 ngày kể từ ngày thụ lý. 

- Trường hợp cần phải tiến hành đo, vẽ, trưng cầu giám định thì thời gian cộng thêm để thực hiện các công việc này không được quá 20 ngày.
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân; tổ chức
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

* Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân quận
* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận
* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Văn phòng Ủy ban nhân dân quận; Thanh tra quận; các phòng, ban chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân quận.
* Cơ quan phối hợp (nếu có): các phòng, ban chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân quận và Ủy ban nhân dân các phường.
- Kết quả thủ tục hành chính: Quyết định hành chính
- Lệ phí (nếu có): Không có
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

* Đơn khiếu nại. (Mẫu số 32 )

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có 
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

* Luật khiếu nại tố cáo năm 1998; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo năm 2004 và năm 2005.
* Nghị định số 136/2006/NĐ-CP ngày 14 tháng 11 năm 2006 của Chính phủ  Qui định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo và các Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo
* Quyết định số 132/2006/QĐ-UBND ngày 05 tháng 9 năm 2006 của Ủy ban nhân dân thành phố về ban hành Quy định tiếp công dân, xử lý đơn, giải quyết tranh chấp, khiếu nại , tố cáo trên địa bàn thành phố Hồ Chí Minh.

* Quyết định số 367/QĐ-UBND ngày 20/6/2007 của Ủy ban nhân dân quận quy định về tiếp công dân, nhận và xử lý đơn, giải quyết tranh chấp, khiếu nại, tố cáo tại Ủy ban nhân dân quận 11.

13. Thủ tục Giải quyết khiếu nại liên quan đến công tác bồi thường, hỗ trợ giải phóng mặt bằng và tái định cư.
- Trình tự thực hiện:
* Bước 1: Đối với đơn khiếu nại thuộc thẩm quyền giải quyết của Ủy ban nhân dân quận trong lĩnh vực bồi thường tái định cư và đủ điều kiện thụ lý thì cán bộ tiếp công dân tiếp nhận đơn phải thụ lý để giải quyết.

- Trường hợp đơn khiếu nại có chữ ký của nhiều người thì cán bộ tiếp công dân hướng dẫn người khiếu nại viết đơn riêng để thực hiện khiếu nại.

- Trường hợp nhiều người khiếu nại thì cán bộ tiếp công dân hướng dẫn người khiếu nại cử đại diện, tối đa không quá 05 người để Ủy ban nhân dân quận tổ chức tiếp xúc. 
* Bước 2: Việc tiếp công dân đối thoại trực tiếp với người khiếu nại, người bị khiếu nại và người có quyền và lợi ích liên quan tại trụ sở Ủy ban nhân dân phường nơi có dự án. 
* Bước 3: Văn phòng Ủy ban nhân dân quận gửi Quyết định giải quyết khiếu nại của Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận cho người khiếu nại, người bị khiếu nại, người có quyền, lợi ích liên quan trong thời gian 05 ngày, kể từ ngày ký.

* Bước 4: Quyết định giải quyết khiếu nại của Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận là quyết định giải quyết khiếu nại lần đầu. Thời hiệu khiếu nại lần đầu: 30 ngày, kể từ ngày nhận được quyết định hành chính hoặc biết được có hành vi hành chính. Thời hạn khiếu nại tiếp theo: 45 ngày, kể từ ngày nhận được quyết định giải quyết khiếu nại lần đầu.
- Cách thức thực hiện : Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

* Thành phần hồ sơ: 
+ Đơn khiếu nại (theo mẫu).
+ Quyết định hành chính hoặc hành vi hành chính bị khiếu nại và các giấy tờ có liên quan khác về nội dung khiếu nại.
* Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
- Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc, kể từ ngày thông báo cho người khiếu nại về việc thụ lý.  

- Đối với vụ việc phức tạp thì thời hạn giải quyết khiếu nại có thể kéo dài nhưng không quá 45 ngày kể từ ngày thụ lý. 

- Trường hợp cần phải tiến hành đo, vẽ, trưng cầu giám định thì thời gian cộng thêm để thực hiện các công việc này không được quá 20 ngày.
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân; tổ chức
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

* Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân quận.
* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận
* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Văn phòng Ủy ban nhân dân quận; Chánh Thanh tra quận.
* Cơ quan phối hợp (nếu có): Ban bồi thường giải phóng mặt bằng quận; Ủy ban nhân dân phường nơi có dự án.
- Kết quả thủ tục hành chính: Quyết định hành chính
- Lệ phí (nếu có): Không có
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

* Đơn khiếu nại. (Mẫu số 32 )

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

* Luật Đất đai năm 2003
* Luật Khiếu nại tố cáo năm 1998; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo năm 2004 và năm 2005
* Nghị định số 136/2006/NĐ-CP ngày 14 tháng 11 năm 2006 của Chính phủ  Qui định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo và các Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo.

* Nghị định số 197/2004/NĐ-CP ngày 03 tháng 12 năm 2004 của Chính phủ về bồi thường, hỗ trợ và tái định cư khi Nhà nước thu hồi đất.

* Nghị định 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính Phủ về thi hành Luật đất đai.

* Nghị định 84/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007 của Chính phủ quy định về việc bổ sung cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, thu hồi đất, thực hiệc quyền sử dụng đất, trình tự, thủ tục bồi thường, hỗ trợ, tái định cư khi nhà nước thu hồi đất và giải quyết khiếu nại về đất đai.

* Quyết định số 132/2006/QĐ-UBND ngày 05 tháng 9 năm 2006 của Ủy ban nhân dân thành phố về ban hành Quy định tiếp công dân, xử lý đơn, giải quyết tranh chấp, khiếu nại , tố cáo trên địa bàn thành phố Hồ Chí Minh.

* Quyết định số 367/QĐ-UBND ngày 20/6/2007 của Ủy ban nhân dân quận quy định về tiếp công dân, nhận và xử lý đơn, giải quyết tranh chấp, khiếu nại, tố cáo tại Ủy ban nhân dân quận 11.

14. Thủ tục giải quyết đơn tranh chấp về quyền sử dụng đất, quyền sử dụng nhà thuộc sở hữu nhà nước 

- Trình tự thực hiện:
* Bước 1: Người tranh chấp làm đơn và cung cấp đầy đủ hồ sơ có liên quan đến tranh chấp về quyền sử dụng đất, quyền sử dụng nhà thuộc sở hữu nhà nước
* Bước 2: Nộp đơn tại Tổ tiếp công dân thuộc Văn phòng Ủy ban nhân dân quận 11, số 270 đường Bình Thới, phường 10, quận 11 (trong giờ hành chính từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần)

Cán bộ tiếp công dân kiểm tra đơn và các tài liệu kèm theo đơn, đơn phải có chữ ký trực tiếp của người gửi đơn:

* Trường hợp đơn tranh chấp về quyền sử dụng đất, quyền sử dụng nhà thuộc sở hữu nhà nước thuộc thẩm quyền của Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận đủ điều kiện tiếp nhận thụ lý, cán bộ tiếp công dân nhận đơn và viết giấy biên nhận trao cho người nộp; trong vòng 10 ngày phải thông báo việc thụ lý đơn;

* Trường hợp đơn tranh chấp về quyền sử dụng đất, quyền sử dụng nhà thuộc sở hữu nhà nước do Bưu điện chuyển phát, chưa đủ điều kiện thụ lý thì trong thời hạn 10 ngày, cán bộ tiếp công dân mời người tranh chấp bổ túc hồ sơ và ghi biên nhận và thông báo thụ lý đơn.

* Trường hợp việc tranh chấp về quyền sử dụng đất, quyền sử dụng nhà thuộc sở hữu nhà nước không thuộc thẩm quyền giải quyết của Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận thì Phòng Tài nguyên và Môi trường quận có văn bản trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện hướng dẫn người tranh chấp gửi đơn đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết trong thời hạn 10 ngày, kể từ ngày nhận đơn. 
* Bước 3: Nhận quyết định giải quyết tranh chấp về về quyền sử dụng đất, quyền sử dụng nhà thuộc sở hữu nhà nước tại Tổ tiếp công dân thuộc Văn phòng Ủy ban nhân dân quận 11, số 270 đường Bình Thới, phường 10, quận 11 (trong giờ hành chính từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần)
- Cách thức thực hiện : Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

  * Thành phần hồ sơ: 
+ Đơn tranh chấp
+ Báo cáo đề xuất giải quyết tranh chấp của Trưởng phòng, ban tham mưu, do cán bộ thụ lý lập và trình ký. Nội dung báo cáo đề xuất phải nêu rõ: nguồn gốc nhà, đất; số liệu địa chính; hiện trạng sử dụng; nguyên nhân phát sinh tranh chấp; căn cứ pháp luật để giải quyết việc tranh chấp (viện dẫn nguyên văn điều luật), nhận xét và đề xuất của cơ quan tham mưu; dự thảo quyết định giải quyết tranh chấp với những nội dung gồm: căn cứ pháp lý, diễn biến vụ việc tranh chấp, kết quả xác minh, nhận định và quyết định của Ủy ban nhân dân quận
+ Các văn bản có liên quan của cơ quan hành chính Nhà nước, các cơ quan khác trong quá trình giải quyết tranh chấp (nếu có)

+ Biên bản làm việc, biên bản đối thoại trực tiếp với người tranh chấp, người bị tranh chấp, người có quyền, lợi ích liên quan

+ Biên bản xác minh hiện trạng nhà, đất

+ Bản trích lục bản đồ giải thửa phần đất đang tranh chấp (phải có đầy đủ thông tin về số thửa, tờ bản đồ, kích thước, hình thể, diện tích, vị trí của khu đất), do cán bộ thụ lý yêu cầu cơ quan lưu trữ tài liệu địa chính-nhà đất cung cấp hoặc bản vẽ có đóng dấu của cơ quan có thẩm quyền. Nếu là tranh chấp một phần thửa hoặc tranh chấp ranh đất thì cán bộ thụ lý phải thể hiện phần đất, ranh đất đang tranh chấp, có ghi chú các số liệu về diện tích, ranh đất căn cứ vào biên bản xác minh hiện trạng

+ Nếu tranh chấp về quyền sử dụng nhà thì phải sao lục họa đồ hiện trạng nhà tại cơ quan quản lý nhà, ghi chú trên bản vẽ các phần nhà đang tranh chấp

+ Các tài liệu khác có liên quan đến vụ việc có căn cứ làm cơ sở giải quyết vụ việc
* Số lượng hồ sơ: 01 bộ
- Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc, kể từ ngày thông báo thụ lý. 

- Đối với vụ việc phức tạp thì thời hạn giải quyết có thể kéo dài nhưng không quá 45 ngày kể từ ngày thụ lý. 

- Đối với vụ việc cần phải xác minh bổ sung thì thời hạn xác minh do Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận quyết định nhưng không quá 15 ngày kể từ ngày yêu cầu xác minh bổ sung.  
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân; tổ chức
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
* Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân quận
* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận
* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Văn phòng Ủy ban nhân dân quận; Phòng Quản lý đô thị; Phòng Tài nguyên và Môi trường.
* Cơ quan phối hợp (nếu có): Ủy ban nhân dân phường.
- Kết quả thủ tục hành chính: Quyết định hành chính
- Lệ phí (nếu có): Không có
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không có
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

* Luật Đất đai năm 2003
* Nghị định 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính Phủ về thi hành Luật đất đai.
* Nghị định 84/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007 của Chính phủ quy định về việc bổ sung cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, thu hồi đất, thực hiệc quyền sử dụng đất, trình tự, thủ tục bồi thường, hỗ trợ, tái định cư khi nhà nước thu hồi đất và giải quyết khiếu nại về đất đai.

* Quyết định số 132/2006/QĐ-UBND ngày 05 tháng 9 năm 2006 của Ủy ban nhân dân thành phố về ban hành Quy định tiếp công dân, xử lý đơn, giải quyết tranh chấp, khiếu nại , tố cáo trên địa bàn thành phố Hồ Chí Minh.

* Quyết định số 367/QĐ-UBND ngày 20/6/2007 của Ủy ban nhân dân quận quy định về tiếp công dân, nhận và xử lý đơn, giải quyết tranh chấp, khiếu nại, tố cáo tại Ủy ban nhân dân quận 11.
15. Thủ tục Giải quyết đơn thư khiếu nại, tố cáo về công tác khen thưởng
-  Trình tự thực hiện:
* Bước 1: Người khiếu nại chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định

* Bước 2: Gửi đơn hoặc đến trình bày trực tiếp việc khiếu nại tại Phòng Nội vụ quận – huyện (trong giờ hành chính từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần).

+ Đối với người khiếu nại: khi đến gửi đơn khiếu nại hoặc đến trình bày trực tiếp việc khiếu nại phải xuất trình chứng minh nhân dân (hoặc giấy tờ tùy thân khác). Nếu là người đại diện người khiếu nại thì ngoài chứng minh nhân dân (hoặc giấy tờ tùy thân khác) phải xuất trình văn bản đại diện.   

+ Đối với chuyên viên Phòng Nội vụ quận tiếp nhận hồ sơ: 

a. Khi nhận hồ sơ khiếu nại, cán bộ tiếp nhận phải kiểm tra nội dung đơn khiếu nại và các tài liệu liên quan về khen thưởng. 

b. Trường hợp khiếu nại đúng thẩm quyền và người khiếu nại đã nộp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết biên nhận trao cho người khiếu nại.

c. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ, sau đó mới tiếp nhận đơn và tài liệu kèm theo.
d.Trường hợp khiếu nại không thuộc thẩm quyền giải quyết của cấp mình thì cán bộ tiếp nhận từ chối nhận đơn và hướng dẫn người khiếu nại gửi đúng cơ quan hoặc người có thẩm quyền giải quyết. 

* Bước 3: Nhận kết quả giải quyết hồ sơ tại phòng Nội vụ quận – huyện (trong giờ hành chính từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần)
-  Cách thức thực hiện : Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

-  Thành phần, số lượng hồ sơ: 

* Thành phần hồ sơ: 

+ Đơn đề nghị của cá nhân

+ Công văn đề nghị của đơn vị 

+ Quyết định đã được khen thưởng (hoặc Bằng, Huân, Huy chương…)

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ

- Thời hạn giải quyết: Trước 20 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

-  Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân ; Tổ chức

-  Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

* Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân thành phố

* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không có

* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Nội vụ quận – huyện

* Cơ quan phối hợp (nếu có): Ban Thi đua, Khen thưởng thuộc Sở Nội vụ thành phố.

-  Kết quả thủ tục hành chính: Quyết định hành chính. hoặc văn bản trả lời 

-  Lệ phí (nếu có): Không có

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không có

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có

-  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

* Luật khiếu nại tố cáo năm 1998; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo năm 2004 và năm 2005.

* Luật Thi đua, Khen thưởng ngày 26/11/2003; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng ngày 14/6/2005

* Nghị định số 121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng thi hành một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng

* Nghị định số 136/2006/NĐ-CP ngày 14 tháng 11 năm 2006 của Chính phủ qui định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo và các Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo.

* Quyết định số 1131/2008/QĐ-TTCP ngày 18/6/2008 của Tổng thanh tra Chính phủ về việc ban hành mẫu văn bản trong hoạt động thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo.

* Quyết định số 132/2006/QĐ-UBND ngày 05 tháng 9 năm 2006 của Ủy ban nhân dân thành phố về ban hành Quy định tiếp công dân, xử lý đơn, giải quyết tranh chấp, khiếu nại, tố cáo trên địa bàn thành phố Hồ Chí Minh.

* Quyết định số 169/2006/QĐ-UBND ngày 22/11/2006 của Ủy ban nhân dân thành phố về việc ban hành Quy định về công tác thi đua khen thưởng tại thành phố Hồ Chí Minh.
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