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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA ET NAM
HUYEN CHAU THANH Poéc 1ap - Tu do - Hanh phuc
86: (; /G /QDP-UBND Chdu Thanh, ngay bl thang L ndm 2022
QUYET PINH

Ban hanh Quy trinh tiép cong din
tai Tru s& Tiép cong dan huyén Chau Thanh

CHU TICH UY BAN NHAN DAN HUYEN CHAU THANH

Can cie Ludit Té clike c/1inh quyén dia phwong ngay 19 thang 6 nam 2015,

7 Can cu Luét‘sa’m déi, k3 sung mot 56 diéu cua Ludt Té chire Chinh phu va Ludt
T6 chirc chinh quyén dia phwong ngay 22/11/2019;

Can cir Ludt Khiéu nai ngay 11 thang 11 ndm 2011;
Can cw Ludt Tiép cong dan ngay 25 thang 11 nam 2013,
Cdn cit Ludt Té cdo ngciy 12 thang 6 nam 2018;

Can cir Nghi dinh 56 64/201 4/ND-CP ngay 26 thang 6 nam 2014 cua Chinh
phil quy dinh chi 1iét thi hanh mét s6 diéu cua Ludt Tiép cong dan,

Can cit N; ghi dinh so 31/2019/ND-CP ngay 10 thang 4 nam 2019 cua Chinh
phii quy dinh chi tiét mot sé diéu ciia Ludt Té cdo,

Can cir Nghi dinh sc’;’] 24/2020/NB-CP ngay 19 thang 10 nam 2020 cua Chinh
phit quy dinh chi tiét mét so diéu va bién phap to chire thi hanh Ludt Khiéu nai;

Can cik Thong tw s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021 cua Thanh
tra Chinh phu quy dinh quy trinh tiép cong dan;

Can cir Théng tw s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021 cua Thanh
~ tra Chinh phu quy dinh quy trinh xu Iy don khiéu ngi, don t6 cao, don kién nghi, phan
anh,

Can cu Qu):é’t dinh sé 05/0D- UBND ngay 08 thang 01 nam 2015 cua Uy ban
nhdn dan huyén vé thanh Idp Ban Tiép cong dan huyén Chau Thanh;

Theo dé nghi cia Truwong Ban T iép cong dan huyén.
QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy trinh tiép cong dan tai Tru s&
Tiép cong dan huyén Chau Thanh.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh
s6 1611/QD-UBND ngay 30/8/2017 ctia Chu tich Uy ban nhan dan huyén.
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Piéu 3. Chanh Van phong Hoi ddng nhan déan va Uy ban nhan dan huyén, Truéng
Ban Tiép cong dan huyén, Tha truo'ng cac co quan, don vi, ngudi duge giao nhiém vu
tiép cong dan va ngudi khiéu nai, t cao, kién nghi, phan anh chiu trich nhiém thi hanh
~ Quyét dinh nay./.

Noi nhin: 67(’&?:/"

- Nhu Didu 3,

- TT.HU, TT.HDPND huyén;

- Cha tich, cac PCT.UBND huyén;
- UBMTTQ VN va céc td chire
chinh tri, xa héi huyén;

- Céac Ban ctia Huyén uy;

- Céc co quan, ban, nganh huyén;
- Cong an huyén; ) L )

- UBND céc x4, thi trin; ‘L Lé Ngoc An
- Lanh d0 Van phong; )

- Cong Thong tin Dién tir huyén Chau Thanh;

- Luu: VI.VP, BTCD.




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN CHAU THANH Poc lap - Tw do - Hanh phic

QUY TRINH
Tiép cong dan tai Tru sé Tiép cong dan huyén Chau Thanh
(Kém theo Quyét dinh s6 (|(/OP-UBND ngay Bt thang 4 nam 2022
cua Chii tich Uy ban nhdn ddn huyén Chéau Thanh)

Chwong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy trinh nay quy dinh viéc tiép cong dan dén khleu nai, t cao, kién nghi,
phan anh tai Try s& Tlep cong dan huyén (sau day goi tat la Tru s&) theo quy dinh tai

Pidu 13 Luat T}qep cong dan nam 2013 va cong tac tiép cong dan dinh ky cta lanh
~ dao huyén cu thé nhu sau:

1. Cong tac tiép cong dén thuong xuyén cia Ban Tiép cong dan huyén (tiép
cong dan dén khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan 4nh), sau day goi tat 1a Ban.

2. Cong tac to chie tiép cong dan dinh ky cia Bi thu Huyén uy, Thuong truc
Hoi dong nhan dan huyén, Cha tich Uy ban Mat trén Té qubc Viét Nam huyén va
Chu tich Uy ban nhan dan huyén (sau day goi tit 1a lanh dao huyén).

3. Cong tac xir Iy don sau khi tiép cong dan.

4. Cong tac theo ddi, don déc co quan, ban nganh huyén, Uy ban nhan dén cac
x4, thi trdn thuc hién chi dao cua lanh dao huyén; két qua tham muu va giai quyét
don cta cong dan thude thAm quyén giai quyét cia Chi tich Uy ban nhan dan huyén.

Piéu 2. Poi twong ap dung
1. Co quan hanh chinh nha nuéc, nguoi dimg dau co quan, don vi va nguoi
© tiép cong dan.

2. Nguoi khiéu nai, td cao, kién nghi, phan anh dén trinh bay truc tiép tai Tru
s tiép cong dan va dia diém ti€p cong dan.

3. Co quan, td chirc, c4 nhan c6 lién quan dén cong tac tiép cong dan.

Piéu 3. Muc dich

1. Huéng dan cong dan thuc hién quyen khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh
dtng quy dinh phap luat, gop phan tuyén truyén, phd bién phap luat.

2. Tao dleg kién thuan loi dé can bo cong chite thuc hién tét cOng tac tiép cong
dan va t6 chire tiép cong dan cua lanh dao huyén.

3. Tiép nhan khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh thugc thim quyen giai
quyét cta Chu tich Uy ban nhan dan huyén dé xem xét, ra quyét dinh giai quyét khiéu
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nai; két luan noi dung 4 céo, quyét dinh xtr 1y 6 cdo; xem xét, giai quyét kién nghi,
phan 4nh; tra 101 cho c¢ong dén biét theo quy dinh cua phap luat.

4. Giup cén b9, cong chirc chi dong nang cao trach nhi¢m trong qué trinh thye
hién nhiém vu, theo d&i, nam chac noi dung cong viéc, don doc kip thoi viée thuc
hién nhiém vu ndi by va ctia cac co quan lién quan.

Diéu 4. Viéc tir chéi tiép cong dan

1. Ngudi ticp cong déan duge tir chéi tiép ngusi dén noi tiép cong dan trong cac
truong hop sau day:

a) Nguoi trong tinh- trang say do dung chét kich thich, nguoi rpéc bénh tam
than hoac mét bénh khac lam mat kha nang nhan thic hodc kha nang diéu khién hanh
vi cla minh;

b) Ngudi co hanh vi de doa, xic pham co quan, té chire, don vi, nguoi tié:p
cong dan, ngudi thi hanh cong vu hodc ¢6 hanh vi khac vi pham ndi quy noi tiep
cong dan;

¢) Ngudi khiéu nai, t6 céo vé vu viéc da giai quyét dung chinh séach, phap luat,
dugc co quan nha nudce c6 thim quyén kiém tra, ra soat, thong bdo bang van ban va
da dugc tiep, giai thich, huéng dan nhung van ¢6 tinh khiéu nai, t6 cao kéo dai;

d) Nhitng truong hop khéc theo quy dinh cua phap luat.

Nguoi tiép cong dan phai giai thich cho cong dan duge biét ly do tir chéi tiép,
dong thoi bao cae nguoi phu trach tiép cong dan.

2. Doi véi nhimg vy, viéc khiéu nai, t6 céo da duoc giai quyét dung chinh séch,
phap Iut, duge co quan nha nuéc ¢ thim quyeén kiém tra, ra soat, thong bdo bang
van ban va da duoc tiép, giai thich, huéng dan nhung cong dan van ¢ tinh khiéu nai,
t6 cdo kéo dai thi ngudi tiép cong dan ra Théng bdo tir chéi tiép cong dan, thuc hién
theo Mau s6 01 ban hanh kém theo Quy trinh nay.

Chuong I1

QUY TRINH TIEP NGUOI KHIEU NAL NGUOI TO CAO,
NGUOI KIEN NGHI, PHAN ANH

Muc 1

XAC PINH NHAN THAN CUA NGUOI KHIEU NAL NGUOI TO CAO,
NGUOI KIEN NGHI, PHAN ANH VA TINH HOP PHAP CUA NGUOI DAl

DIEN THEO QUY PINH CUA PHAP LUAT
Diéu 5. Xac dinh nhan than ctia nguoi khiéu nai, ngudi t6 cdo, ngudi kién
nghi, phan anh
1. Khi tiép nguoi khidu nai, ngudi tiép cong dan yéu cau ho néu rd ho tén, dia
chi va xuat trinh gidy to tuy than, gidy gidi thigu, giay ty quyén (néu co).
‘ 2. Khi tiép ngudi td cdo, ngudi kién nghi, phin anh, ngudi tiép cong dan yéu
cau nguoi to cdo, ngudi kién nghi, phan anh néu r3 ho tén, dia chi va xuét trinh giay
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to tuy thﬁn _
Trong qua trinh tlep ngum td cao, nguoi tiép cong dan phai gir bi mét ho tén,
dia chi, but tich ngudi t6 céo theo quy dinh cia phap luit vé td céo.

3. Truong hgp cong dan hodc ngudi duge uy quyén, ngum dai dién theo quy

dinh cta phap luat cho ca nhén, co quan, t6 chirc ¢6 hanh vi vi pham quy dinh tai
khoan 1 Diéu 4 cua Quy trinh nay thi nguoi tiép cong dan tir chdi viée tiép cong dan
nhu quy dinh tai Diéu 4 cua Quy trinh nay.

Piéu 6. Xac dinh tinh hop phip cia ngudi dai dién, ngudi dwoe dy quyén,
luat sw hoic tro givip vién phap ly

1. Truong hop co quan, td chuc thyc hién viéc khleu nai thong qua nguoi dai
dién 1a nguoi dlmg dau co quan, to chirc thi ngudi tiép cong dan yéu cau nguoi dai
dién xuat trinh gidy gi6i thiéu, gidy to tily than.

Trong trudong hop ngudi dimg dau co quan, td chirc ay quyén cho ngudi dai
dién theo quy dinh cuta phap lugt dé thuc hi¢n viec khiéu nai thi ngudi tiép cong dén
dé nghi nguoi duge y quyen xXuét trinh gidy to tuy thin, gidy ty quyeén cua ngudi uy
quyén.

2. Trudong hop ngudi khiéu nai 12 ngudi chua thanh nién, ngudi mat nang lue
hanh vi dan sy thi nguoi dai dién theo phép luét ctia hg thuce hién viée khiéu nai.

Trudng hop ngudi khiéu nai ém dau, gia yéu, cé nhuge diém vé thé chat hoac vi
ly do khach quan khac ma khéng thé tw minh khiéu nai thi duoc uy quyén cho cha,
me, vo, chong, anh, chi, em rudt, con di thanh nién hodc nguoi khéc c6 niang luc
hanh vi dan sy ddy du dé thuc hién viéc khiéu nai:

Nguoi tiép cong dan yéu cau xuét trinh gidy to ching minh viéc dai dién, ty
quyén hop phap hodc giy to khac ¢6 lién quan.

Truong hop ngum dén trinh bay l1a ngudi dai dién, nguoi duge y quyen horp
phap thi ngudi tiép cong dar tién hanh céc thu tuc tlep nhu déi véi ngudi khiéu nai.

3 Trucmg hop ngum khiéu nai uy quyen cho ludt su hodc trg gitip vién phap ly
thuc hién vige khiéu nai thi ngudi tiép cong déan yéu cau luit su hodc trg gidp vién
phap 1y xuét trinh Thé luat su, Thé tro gitip vién phap 1y va Gidy tiy quyén khiéu nai.

4. Truong hop cong dan khong céd g1ay iy quyén hoac viéc uy quyén khong
theo ding quy dinh tai khoan 2, khoan 3 diéu nay thi ngudi tiép cong dan khong tlep
nhan hé so vu viée va giai thich rd ly do, huéng dan cong dan lam céc thu tuc cin
thiét dé thuc hién viéc khiéu nai theo dung quy dinh.

Muc 2
TIEP NHAN, PHAN LOAI XU LY NOI DUNG KHIEU NAI, TO CAO
KIEN NGHI, PHAN ANH

Diéu 7. Tiép nhan khieu nai, to cdo, kién nghi, phin dnh
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1. Khi cong dan dén trinh bay truc tiép va khong €6 don thi ngudi tiép cong
dan huéng dan cong dan viét don khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan 4nh hoidc ghi
chép diy du, trung thue, chinh xdc ndi dung trinh bay cua cong dan; ndi dung nao
chua 3 thi dé nghi cong dan trinh bay thém, sau d6 doc lai cho cong dén righe va dé
nghi ho ky tén hodc diém chi x4c nhan vao vin ban.

2. Trudng hop cong dan dén trinh bay va c6 don voi ndi dung cu thé, rd rang,
c6 thé xac dinh duoc rd tinh chat vu viée va co quan ¢ thdm quyén giai quyét thi
ngudi tiép cong dan huéng dan cong dan giri don dén co quan c6 tham quyén dé
dugc xem xét, giai quyét theo quy dinh cta phap luat.

3. Truong hop nhiéu ngudi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh vé cling
mot ndi dung thi ngudi tiép corg dar huéng dan ho cir ngudi dai dién de trinh bay;
ghi lai ndi dung trinh bay va d¢ nghi ngudi dai dién ky tén hodc diém chi xac nhan
vao van ban.

4. Truong hop cong dan trinh bay nhiéu ngi dung, vira ¢6 noi dung khiéu nai,
vira ¢ ndi dung td céo, kién nghi, phan 4nh thi ngudi tiép cong dan hudéng dan cong
déan thug hién viée khiéu nai; t6 cao, kién nghi, phan anh theo quy dinh cua phap luat.

5. Viée tiép nhén, ghi chép noi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh va

viéc hudng dan cong dan vidt don phai dugc ghi vao Sé tiép cong dan hodc duge
nhép vao phan mém co s& dit lidu ve tiép cong dan.

Dieu 8. Phan loai, xir Iy khiéu nai, t5 cdo, kién nghi, phén dnh

I. Viéc phan loai, xtt 1y néi dung khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan 4nh dugc
can cr vao ban ghi ndi dung trinh bay hodc don cta coéng dan va thuc hién theo
Théng tr s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021 ctia Thanh tra Chinh phu
quy dinh quy trinh xir 1y don khiéu nai, don t§ céo, don kién nghi, phan anh.

2.Y kién trinh bay néi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan énh khéng thugc
thdm quyén giai quyét cia co quan, don vi ti€p céng dan thi nguoi tiép céng din
huéng dan cong dan viét don gui dén co quan, t6 chirc c6 thim quyén giai quyét.

Truong hop néi dung thude thim quyén giai quyét cia co quan, don vi minh thi
nguoi tiép cong dan tiép nhan cdc thong tin, tai liéu dé bo cdo ngudi c6 tham quyén
giai quyét. Néu cong dan cung cap céic thong tin, tai li¢u, ching ¢t ¢6 lién quan dén
khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh thi ngudi tiép cong dan xem xét dé tiép nhan céc
thong tin, tai lidu, chimg cir do. Viéc tiép nhén théng tin, tai liéu, chimg ctr duge thuc
hién bing gidy bién nhan theo MAu s& 02 ban hanh kém theo Quy trinh nay.

Chwong I1I

TIEP CONG DAN CUA LANH PAO HUYEN

Piéu 9. Tiép nhan don ding ky gip lanh dao huyén
1. C6 ¥ kién chi dao cua lanh dao huyén.
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2. Cac vu viée tranh chép, khiéu nai, t& cdo néu khéng xem xét, giai quyét kip
thoi ¢6 thé xay ra hau qua nghiém trong din dén hiy hoai tai san ciia Nha nuée, cia

tap thé, c4 nhan, xim hai dén tinh mang ctia cong din, dnh hudng dén an ninh chinh
tri, trat tur an toan x hoi.

3. Vu viéc da qua han giai quyet theo quy dinh ctia phép luat khiéu nai, té céo

hién hanh do 18i cia co quan hanh chinh Nha nuéc hodc cia can bd, cong chirc khi
thi hanh céng vu.

4. Vu viéc phtre tap, kéo dai da dugc Thu trudng co quan, ban nganh hodc Chu

tich Uy ban nhan dén céc x4, thi tran tiép cong dan nhung cong dan vin tlep tuc khiéu
nai, t6 céo gay gat

5. Cac trudong hgp da co qu yét dinh giai quyét ¢é hi¢u lye phép luat, nhung c6
nhiing tinh tiét mai co thé 1a:a thay ddi noi dung cta quyét dinh; trong qua trinh giai
quyét c6 vi pham vé viéc ap dung phap luat.

Piéu 10. Viéc tiép cong dian dinh ky cia lanh dao huyén

Lanh dao huyén (Bi thu Huyén uy, Thuong tryc Hoi dong nhan dan huyén, Uy
ban Mit tran T6 qudc Viét Nam, Uy ban nhan dén huyén) tiép dan dinh ky vao ngay
ngay 10, 15, 20, 30 hang thang. Viéc tiép cong dan dinh ky cta lanh dao huyén dugc
thong bao dén ngudi dan va cac co quan co lién quan.

Piéu 11. Chuén bi va phuc vu tlep cong dan
1. Tiép cong déan dinh ky:

Hang thang, trudc ngay lanh dao huyén tiép cong dan, nguoi dén dén dang ky
hodc ndp don tai can bo tiép dan thuong xuyén dé can bé tiép dan lap danh sach,
chudn bi tai liéu, bao céo tém tit ndi dung trinh lanh dao huyén xem trudec.

2. Tiép cong dan dot xuét:

Cén bo tiép dan thudng xuyén 1ap danh sach tbng hop dbi véi nhimg trudng
hop theo quy dinh tai khoan 1, khoan 2 Piéu 9 Quy trinh nay hoic nhimng trudng hop

khiéu nai dong ngudi, phirc tap; dé xuét Truong Ban trinh lanh dao huyén tlep cong
dan.

Pugc su dong ¥ cua lanh dao huyén, Véan phong Hoi dong nhan dan va Uy ban

* nhan dan huyén phat hanh gidy moi tiép cong dan va phuc vu lanh dao huyén tiép
cong dan.

3. Chuyén vién tiép dan thuong xuyén duoc phan cong phuc vu lanh dao huyén
tlep cong dan chuin bi nuéc udng, phong tiép dan gon gang, sach sg; chuén bi ddy du
ho so, tai liéu cho lanh dao va can bd, nganh lién quan dén tiép cong dan. Nhan vién

bao vé Tru so phéi hop v6i bao vé dan quén, cong an bao dam an ninh trat tu, 6n dinh
trong sudt thoi gian tiép cong dan.

4. Thanh phan tham du tiép cong dan gbm: Lanh dao co quan, ban, nganh
huyén, Uy ban nhan dan cac x3, thi trin (néu c6 theo gidy moi).

'.," '-\_h__‘__;_/ <
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Diéu 12. Sau khi tiép cong dan

1. Cong dan ¢6 yéu cau dugc gap lanh dao huy&n d phan 4nh, kién nghi, khiéu
nai, t6 céo tai Tru s& theo Piéu 9 cua quy trinh nay s& duge lanh dao hu)(én tiép theo
quy dinh. Sau khi lanh dao huyén tiép cong dan, Ban s& c6 thong béo bang van ban
vé ¥ kién chi dao cua lanh dao tryc tiép cong dan. Thong bao nay, duoc giao cho
cdng dan dé biét va theo dai tién do giai quyét vu viée ctia ngudi khidu nai, t6 cdo.

2. Trong thoi gian cho két qua thim tra, xac minh, tham muu giai quyét cia co

\
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quan chirc nang vé y kién chi dao cua lanh dao truc tiép cong dan, Ban khong giai
quyét viec dang ky gap lanh dao huyén tiép dan trong ky ti€p theo. Truong hop viée

iéu nai, t cdo cua cong dén chira duoc giai quyét hoic cham thue hién y kién chi
dao cta lanh dao huyén thi Bar xem xét, giai quyét cho cong dan tiép tuc dang ky
gap lanh dao huyén theo quy dir.h.

3. Trong thoi han tir 03 dén 05 ngay lam viée, k& tir ngay tiép cong dan, Ban c6
trach nhiém tham muu cho lanh dao Van phong Hoi dong nhén dan va Uy ban nhan
dén huyén chuyén don hodc truyén dat v kién chi dao cia lanh dao truc tiép cong dan
dén co quan chire nang td chirc thuc hién.

Chuyén vién Ban duoc phén cong ¢6 nhiém wu theo ddi, don doc, bao cao két
qua thyc hién ndi dung chi dao ctia lanh dao huyén.

Diéu 13. Trich nhiém ciia Chi tich Uy ban nhan dan huyén trong viéc
trye tiép tiép cong dan '

I Chu tich Uy ban nhén dan huyén c6 tréch nhi¢m trye tiép tiép cong dan dinh
ky va dot xuvat theo quy dinh tai khoan 2, khoan 3 Piéu 18 Ludt Tiép cong dan. Viée
tiép cong dan dinh ky cua Cha tich Uy ban nhan din huyén duoc thong bao dén
nguoi dan va cée co quan c6 lién quan theo quy dinh.

2. Chu tich Uy ban nhén dan huyén truc tiép tiép cong dan dé lang nghe, xem
xét, giai quyét va chi dao viéc xem xét, giai quyét cac khiéu nai, t cdo, kién nghi,
phan &nh thudc thim quyén ctia minh. Qua viée tryc tiép tiép cong dan, Chu tich Uy
ban nhén dén huyén biét dugc tinh hinh khiéy nai, to céo, kién nghi, phan 4nh va viée
giai quyét khiéy nai, t6 cdo, kién r ghi, phan 4nh cta cic co quan, don vi cép dudi dé
tir d6 6 bién phép kiém tra, don dée cép dudi trong cong tac tiép cong dan, xir ly don
thu va giai quyét khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh.

3. Khi tiép cong déan, néu vy vi€e rd rang, cu thé, giai quyét ¢6 co s va thude
thim quyén thi Ban s& c6 théng bao bang van ban vé y kién chi dao cua Chu tich Uy
ban nhdn dan huyén. Théng béo nay, dugc giao cho cdng dan dé biét va theo dsi tién
do giai quyét vu viée ciia nguoi khidu nai. '

4. Vige tiép cong dan cia Chi tich Uy ban nhén dan huyén phai duoc cén bo,
cong chire gitp viéc ghi chép day du vao S ti€p cong dan hoic nhdp thong tin vao

Co s¢ dir liéu quic gia vé cong tac tiép cong dan, giai quyet khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh hojc phian mém quan ly cdng tic tiép cong dan va duoc luu tai noi

r

tiép cong dan. Nhimg y kién chi dao cta Chi tich Uy ban nhan dan huyén trong viéc
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giai quyét cac khiéu nai, té céo, kICIl nghi, phan anh tai Tru s¢ phai duge lap thanh
vén ban va gui cho cac co quan, ) chue, don vi c6 lién quan dé tnen khai thuc hién
theo dang yéu cau, ndi dung chi dao; an dinh thoi gian giai quyet phu hop véi quy
dinh cua phap luat va co quan, t6 chirc, don vi ¢6 trach nhiém giai quyét phai giri két
qua giai quyét cho céng dan dugce biét. '

Piéu 14. Trach nhiém ciia Vin phong Hji dong nhin dan va Uy ban nhin
din huyén, Ban, va cic co quan, don vi lién quan trong viéc phuc vy lanh dao
huyén tiép cong dan dinh ky.

1. Ban, Thanh tra huyén, Phong Tai nguyén va Moi truong va cac co quan, don
vi ¢6 lién quan dén nodi dung khiéu nai, tb cao, kién nghi, phan anh c6 trach nhiém:

a) Chuan bi day du nhmg théng tin, tai li¢u lién quan dén noi dung va viéc
khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh ma lanh dao huyén s& tiép cong dan;

b) Ctr can bd chuyén mén dé ghi chép ndi dung viéc tiép cong dan, nhan céc
thong tin, tai liéu do cong dan cung cap;

~ ¢) Cu can bo co quan, don vi chuyén mén (hodc 1anh dao) c6 lién quan cung
tiép cong dan dé thuc hién nhitng yéu cau do lanh dao huyén giao.

2. Két thuc viée tiép cong dan, Ban s& c6 thong bao bing van ban vé ¥ kién chi
dao cua lanh dao truc tiép cong dan. Pong thoi Ban va cac co quan don vi lién quan
¢6 trach nhiém tham muu, dé xuét cho lanh dao huyén chi dao co quan chuyén mén
tham muu dé giai quyét.

Piéu 15. Trach nhiém cia Ban va cac co' quan, don vi lién quan trong viéc
phuc vu lanh dao huyén tiép cong dan djt xuat

1. Trong trudong hop c6 nhiéu nguoi cung tap trung tai Tru s6 cac co quan lanh
dao huyén thi Ban c¢6 trach nhiém chu dong, phéi hop véi céc co quan 6 lién quan to
chirc van dong cong dan vé Tru so Tiép cong dan huyén @ giai thich, ghi nhan cac
yéu cau khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh de béo céo lanh dao Uy ban nhan déan
huyén chi dao xur ly. Truong hop cong dan yéu cdu lanh dao Uy ban nhan dan huyén
tiép dan thi Ban l4p c4c thu tuc bao cdo lanh dao Uy ban nhan dan huyén quyét dinh.

2 Uy ban nhan dén céc x4, thi trdn thudc noi c6  cdng dan tap trung'tai Tru s¢
cac co quan lanh dao huyen thi ctr can b co thdm quyen va c6 trach nhiém phdi hop
chat ché véi Ban trong viée t1ep cong dan, cung cap thong tin, tai li€u c6 lién quan
dén vu viéc; van dong, thuyét phuc cong dan trd vé dia phurong va ap dung cac bién
phap khac dé tham muu xir 1y theo quy dinh.

Diéu 16. Theo ddi, quén 1y viée tiép cong dan

Vige tiép cong dan dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh phai dugc ghi
vao S6 tiép cong déan hodc nhap thong tin vao Co so dit liu qudc gia ve cong tac tiép
cong dan, giai quyét kh1eu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh hodc phin mém quan ly
cong tac tiép cong dan. S6 tiép cong dan duge thuc hién theo thyuc hién theo MAu sé
03 ban hanh kém theo Quy trinh nay
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Chwong IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 17. T4 chirc thye hién

1. Van phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dén huyén (Ban Tiép cong
dan huyén) chu tri, phdi hop véi Vin phong Huyén ay, Thanh tra huyén, Phong Tai
nguyén va Moi truong va céc co quan, td chire, don vi cé nhén ¢ lién quan phuc vu
tét cong tac tiép cong dan theo dinh ky ctia lanh dao huyén va té chic tiép cong dan
- thudng xuyén tai Tru s& Tiép cong dan cia huyén.

2. Thu trudng céc co quan, ban, nganh huyén; Chu tich UBND céc x4, thi trén *
can ctr theo Quy trinh tiép cong dan tai Tryu s& Tiép cong dén huyén; Luat Tiép ¢ong °
dan, Ludt T6 cdo, Luat Khiu nai va cic Nghi dinh, Théng tu huéng dan thi hanh dé
ban hanh cu thé Quy trinh Tiép cong dan ap dung tai don vi minh cho phu hgp va
dam bad dung véi quy dinh cua Luat. d

3. Trong qua trinh thyc hién Quy trinh nay, néu c6 kho khan, vuéng méc hosic
c6 van dé méi phét sinh thi cac co' quan, td chure, q(m vi, ¢a nhan c6 lién quan kip
thoi phan 4nh vé Vin phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dén huyén (qua Ban
Tiep cong dan huyén) dé kién nghi Chu tich Uy ban nhan din huyén thong nht sira
doi, bd sung cho phu hop./.




MAU SO 01
(Kém theo Quy trinh tiép cong dan tai
Tru so Tiép cong dan huyén Chdu Thanh)

VAN PHONG HDND VA UBND CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

HUYEN CHAU THAI\IH Poc lap - Tw do - Hanh phiic
BAN TIEP CONG DAN-: | ,
882 iaer s /TB-BTCD Chdu Thanh, ngay......thang......nam... ....
THONG BAO
Kinh @iz covvevcceeeceeceseeesetese e (1)

-----------

NS Bl virvoneessrmmmmnannes ,dén Tru s& Tiép cong dan huyén dé khiéu
nai (t0 cao, kién nghi, phan anh) vé viéc ................... (2)

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

Vu viéc da dugc giai quyét dung chinh sach, phap luét, duge co quan nha
nude c6 tham quyén kiém tra, ra soat va thong bao tra 10 bang vin ban theo ding
quy dinh cua phap luat.

Can cr khoan 3, Piéu 9, Luat tiép cong dan nam 2013, Ban Tiép cong dan
huyén tir choi tiép nhan ndi dung khiéu nai (t0 cdo, kién nghi, phan anh) cua 6ng

(BA) eveeeeeeereeeeans (1) et

Ban Tlep cong dan huyen thong bao dé ong (ba) ............ ) R va
céc co quan, to chirc, don vi, c4 nhin ¢6 lién quan dugc biét; dé nghi ong (ba)
chap hanh theo quy dinh cta phép luat, chdm dut khiéu nai (t6 céo, kién nghi,
phan anh)./.

TRUONG BAN )
Noi nhia: . (Ky, ghi vo ho tén, dong dau)
- ...(1)... (dé thyuc hién);
- ..(3)... (dé bao cao);
- ..(4)... (dé phéi hop):
- Luu: BTCD.

(1) Ho tén nguoi khiéu nai (t6 cdo, kién nghi, phan dnh).

(2) Tém téit néi dung khiéu nai té cdo, klen nghi, phan danh).

(3) Chure danh ldnh dao, tén co quan, t6 chike, don vi can bdo cdo.
(4) Tén co quan, 16 chike, dom vi, cd nhdn cé lién quan.



MAU SO 02

'~ (Keni theo Quy trinh tiép cong dan tai
Tru so Tiep cong dan huyén Chau Thanh)

VAN PHONG HDND VA UBND  CQONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

HUYEN CHAU THANH Poc lip - Tw do - Hanh phic
BAN TIEP CONG DAN
(d6ng dau treo) Chdu Thanh, ngay... thang... nam ... .......
GIAY BIEN NHAN

Thong tin, tai liéu

Vao ....gi0 ....ngay .. ... thang .....ndm ..........., tai Tru s& Tiep corg dan
huyén; ~ '

Toila.............. ¢ |y IO OB WO & soissssvnts mumsus soxsss swses
D4 nhan cua ong (ba) ......................... (2)e e
S5 CMND/H® chiéu (hodc gidy to tiy thin), ngay cAp, nOi CAP: ..vvvvvinnnnn.
EH CIE: s oo sin i s i asirsn SN RN A0S S S SRR S S il B R S BT s
Céac thong tin, tai li¢u sau:

L crmemmns menn s e S SRR SRR RARH THEARY KPEGSSS 5
O TP —
3

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

(Ghi ré tén, sé trang, tinh trang cua thong tin, tai liéu, bang chimg (tai liéu,
bang chimg la ban phé t6 hodc ban sao cong chung))

Gidy bién nhan duoc 1ap thanh 03 ban, giao cho nguoi cung cap thong tin,
tai liéu 01 ban./. :

Ngudi cung cap NGUOI NHAN
(Ky, ghi ro ho tén) (Ky, ghi ro ho tén)

(1) Ho tén cdn bg, cong chirc nhan théng tin, tai liéu, bang chimg.
(2) Nguoi khzeu nai ( 16 cdo, kién nghi, phan dnh); ngudi cd lién quan dén vu viéc
khiéu nai (t6cdo, kién nghi, phan dnh).



MAU SO 03
(Kem theo Quy trinh tiép céng ddn tai

" Tru so Tiép cong ddn huyén Chdu Thanh)
SO TIEP CONG DAN
Theo
dai
A .
Huéng xit Iy ;‘:; o
. . | Co giai
: . [cMNDmg NOi | Phan | quyeét
STT Nedy| Hotén - chiéu ciia dung| logi da g
tiép | Dia chi cone din | VU |don/sd - Chuyén
o vide | ngwdi | S |y | a5/ dom dén
quyet) * U5 ", [co’ quan,
by O o v t chire
gidi |hwéng donvi
quyét| dan | Am
- € quyén
1| 2 3 4 5 6 7 | 8 9 10 | 11| 12

Ghi chi:
(1) So thit tu.

(2) Ngay tiép.

.(‘3) Ho tén, dia chi. L

(4) CMND/H§ chiéu ciza cong dan (néu cong dan khong c6 CMND/CCCD/Hb

r

chicu thi ghi c4c théng tin theo gidy to tly than)
(5) Tom tat ndi dung vu viéc.

(6) Phan loai don cta cong dan (khiéu nai, t céo, kién nghi, phan énh), sé
cong dan c6 don cung mét ndi dung.

(7) Ghi 1 co quan, t6 chirc, don vi da giai quyét hét thim quyén.

(8) Panh dau (x) néu thudc tham quyén giai quyét.

(9) Ghi rd huéng dan cong dan dén co quan, t§ chire, don vi nao, s van ban
hudng dan.

(10) Ghi 16 tén co quan, to chirc, don vi ¢6 thim quyén thu ly giai quyét, sb
van ban chuyén don. -

(11) Nguoi tiép dan ghi chép, theo doi qua trinh, két qua giai quyét don cua
cong dan.
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