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Uy BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THI XA HOA THANII Doc lp-Tu do-Hann phie

$é §4 QB-UBND Hoa Thanh, ngayi thang * ndm 2022

QUYET bINH
Ban he’ml} Quy trinh ticp cong din
Tai Try s Tiep cong dan thi xa Hoa Thanh

CHU TICH UY BAN NHAN DAN THI XA HOA THANH
Can ¢t Luat 14 chie chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nam 2015;
- Can e Luat sua doi, b sung mot so diduy e Ludt T6 chire Chinh phu va Luat

16 chire chinh quyén dia phuong ngay 22/11/2019;

Can e Luat Khidy nai ngay 1 thang 11 nam 2011,

Can cur Tiép ¢bng dan ngay 25 thing 11 nam 2013;

Céan e Luat 16 cio ngay 12 thang 6 nam 201 8:

Can et Nghi dinh s6 6472014/NDP-CPp ngay 26 thang 6 nam 2014 cta Chinh phy
quy dinh chi tiét thi hanh Mot so diéu cha Luat Tiep Cong dan:

("an cr Nghj dinh s 3 172019/ND-Cp ngay 10 thang 4 nam 2019 cua Chinh phuy
quy dinh chi tict mat sé didy cua Ludt To cio;

Can cir Nghi dinh s6 124/2020/ND-Cp ngay 19 thang 10 nam 2020 cua Chinh
phu quy dinh chi tiét mot so dicu va bié¢n phdp 16 chuic thi hanh Luat Khiéy nai;

Can ctr Thong tr 04/2021/ND-CPp ngay O thang 10 nam 202 cta Thanh tra
Chinh pht quy dinh quy trinh tiép cong dan;

Can ¢ir Thong e 05/2021/Nb-Cp ngay Ol thang 10 nam 202] cua Thanh tra
Chinh phu quy dinh quy trinh xur Iy don khiéu nai, don 6 cdo, don kién nghi, phan
anh;

Can cir Quyét dinh s 300/QD-UBND ngay 13 thang 10 nam 2014 cun Uy ban
nhan dan huyén Hoa Thanh vé viée thanh lap Ban Tiep cong dan huyén Hoa Thanh
(nay 1a Thi xd Hoa Thanh &

Theo dé nghi cua Truéng Ban Tiép cony dan thi x3,
QUYET PINH:

biéu 1. Ban hanh kém theo Quy¢t dinh nay Quy trinh tiép cong déan tai Tru so
Ti¢p cong dan thi xa Hoa Thanh.

.

Diéu 2. Quyct dinh nay ¢6 hiéu lue thi hanh ké tr ngdy ky.




Piéu 3. Chanh Vian phong HDND-UBND thi xd, Trudng Ban Tiép Cong dan thi
xd, Tha truéng cac co quan, don vi, ngudi duoc giao nhiém vy tiép cong dan va
ngudi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh
nay./.

Noi nhén:

- Nhu diéu 3,

- TT. Thj ay; TT.HPND TX:

- Pai biéu HDND TX;

- CT, PCT. UBND TX;

- UBMTTQ VN va doan thé XH;
- Céac Ban Thj ay;

- Cédc co quan, don vj lién quan;
- Cong an TX; :
- Trung tam VH&TT TX: L2 Hb ng Van
- UBND cdc xa, phuong;

- CVP, CVNC-TCD;

- Cong Thong tin Dién tir thj xa HT;
- Luu VT/VP.HDND-UBND T%M/

|




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHiA VIET NAM
THI XA HOA THANH Doc 1ap - Ty do - Hanh phiic

’ QUY TRINH
Tiép cong dan tai Tru sé Tiép cong dan thi xa Hoa Thanh
(Kem theo Quyét dinh 86 809/QD-UBND ngay 31 thang 3 nam 2022
cia Chu tich Uy ban nhén dén thi xid Hoa Thanh)

) Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy trinh nay quy dinh viéc tiép cong dan dén khiéu nai, té céo, kién nghi,
phan anh tai Tru so Tiép cong dan thi xa Hoa Thanh (sau day goi tat 1a Tru s&) theo
quy dinh tai Diéu 12 Luét Ti€p cong dan ndm 2013 va cong tac tieép céng dan dinh ky
cua lanh dao tinh, cu thé nhu sau:

l. Cong tac tiép cong dan thuong xuyén cua Ban Tiép cong dan thi x4 (tiép
cong dén dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh), sau ddy goi tit [a Ban.

2. Cong tac 6 chirc tiép cong dan dinh ky cta Bi thu Thi ty, Thuong truc Hoi
dong nhan dan thi x3, Pai biéu HDND thj xa va Chu tich Uy ban nhan dén thj x4 (sau
day goi tat 1a lanh dao thi xa).

3. Cong tac xur ly don sau khi tiép cong dan.

4. Cong tac theo di, don déc co quan, ban nganh thi x3, Uy ban nhan dan x4,
phudng thuc hién chi dao cua lanh dao thi xa; két qua tham muu va giai quyét don
ctia cong dan thude tham quyeén giai quyét cua Chu tich Uy ban nhan dan thj xa.

Diéu 2. P6i twong 4p dung

I. Co quan hanh chinh nha nugc, ngudi ding diu co quan, don vi va ngudi
tiép cong dan.

2. Nguoi khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh dén trinh bay truc tiép tai Tru
s0 tiép cong din va dia diém ti€p cong dan.

3. Co quan, tb chirc, ca nhan ¢6 lién quan dén cong tac tiép cong dan.

Piéu 3. Muc dich

1. Huéng dan cdng dan thuc hién quyén khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh
dang quy dinh phap ludt, gop phan tuyén truyén, phd bién phép luat.

2. Tao diéu kién thuan loi dé can b cdng chire thuc hién tét cdng tac tiép cong
dén va 10 chirc tiép cong dan cua lanh dao thi xa.

3. Tiép nhan khidu nai, t8 cao, kién nghi, phan anh thudc thim quyén giai
quy€t ciia Chu tich Uy ban nhan dén thj xa d€ xem xét, ra quyét dinh gial quyét khiéu
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nai; két luan ndi dung td cdo, quyét dinh xur ly t§ cdo; xem xét, giai quyét kién nghi,
phan anh; tra 161 cho c6ng déan biét theo quy dinh cua phap lut.

4. Giup can bg, cong chire chi ddng ning cao trach nhiém trong qua trinh thuc
hién nhiém vu, theo d&i, nim chic ndi dung cong viée, don dbc kip thoi viée thuc
hién nhiém vu ndi bo va cua cic co quan lién quan.

Piéu 4. Viéc tir chéi tiép cong dan

1. Ngudi tiép cong dan duoc tir chdi tiép ngudi dén noi tiép ¢Ong dan trong cac
truong hop sau day:

a) Nguoi trong tinh trang say do dung chét kich thich, nguoi méc bénh tdm
thdn hodc mét bénh khac 1am mat kha nang nhan thirc hoic kha nang diéu khién hanh
vi ca minh;

b) Nguoi c¢6 hanh vi de doa, xtc pham co quan, té chae, don vi, ngudi tiép
céng dan, nguoi thi hanh cong vu hodc ¢ hanh vi khac vi pham néi quy noi tiép
cong dan;
duoc co quan nha nude ¢6 thim quyén kiém tra, ra sodt, thong bao bang vin ban va
da duoc tiép, giai thich, huéng dan nhung van ¢6 tinh khiéu nai, t§ cao kéo dai;

¢) Ngudi khiéu nai, t6 céo vé vu viéc da giai quyét dung chinh sach, phap luat,

d) Nhitng trudng hop khac theo quy dinh cua phép luat.
~ Ngudi tiép cong dan phai giai thich cho cong dan dugc biét ly do tir chéi tiép,
ddng thoi bao cao ngudi phu trach tiép cong dan.
2. Poi v6i nhitng vu, viée khiéu nai, t§ cdo da dugc giai quyét ding chinh sach,

phap luét, dugc co quan nha nudc cé thim quyén kiém tra, ra sodt, thong bao bing
van ban va da duoc tiép, giai thich, hudng din nhung cong dan van cé tinh khiéu nai,
t6 cao kéo dai thi ngudi tiép cOng dan ra Théng bao tir chéi tiép cong dan, thuc hién
theo MAu s6 01 ban hanh kém theo Quy trinh nay.
Chwong II
QUY TRINH TIEP NGUOT KHIEU NAIL, NGUOI TO CAO,
NGUOI KIEN NGHI, PHAN ANH
Muc 1
XAC DINH NHAN THAN CUA NGUOI KHIEU NAL NGUOI TO CAO,
NGUOI KIEN NGHI, PHAN ANH VA TiNH HOP PHAP CUA NGUOI PAI
DIEN THEO QUY DINH CUA PHAP LUAT

Di€u 5. Xac dinh nhan than cua ngudi khiéu nai, nguoi té cao, nguoi kién
nghi, phan anh

L. Khi tiep nguoi khiéu nai, nguoi tiép cong dan yéu ciu ho néu ré ho tén, dia
chi va xuat trinh gidy to tiy than, gidy gici thidu, gidy iy quyén (néu co).

2. Khi tiep nguoi t6 cdo, ngudi kién nghi, phan anh, ngui tiép cong dan yéu
cau ngudi to cdo, ngudi kién nghi, phan dnh néu rd ho tén, dia chi va xudt trinh giay
to tuy than.
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Trong qua trinh tjép ngudi té cdo, ngudi tiép cong dan phai giir bi mat ho tén,
dia chi, but tich nguoi t§ cao theo quy dinh cta phap luét vé té cao.

3. Truong hop cong dan hodc ngudi duge ity quyén, nguoi dai dién theo quy
dinh cua phap luat cho ¢4 nhan, co quan, té chirc ¢6 hanh vi vi pham quy dinh tai
khoan 1 Diéu 4 cua Quy trinh nay thi nguoi tiép cong dan tir chéi viée tiép cdng dan
nhu quy dinh tai Diéu 4 ctia Quy trinh nay.

Diéu 6. Xac dinh tinh hop phap cita nguwoi dai dién, nguoi dwoc iy quyén,
ludt sw hodc trg gitip vién phéip ly

1. Trudng hop Co quan, t6 chirc thuc hién viéc khiéu nai thong qua nguoi dai
dién la nguoi dimg dau co quan, to chirc thi ngudi tiép céng dan yéu ciu nguoi dai
dién xuat trinh giady giéi thiu, gidy to tuy than.

Trong trudong hop ngudi dimg dau co quan, t chire iy quyén cho ngudoi dai
dién theo quy dinh cua phz'lp lua_"lt' dé thuc hién viéc khiéu nai thi nguoi tiép cong dan
d€ nghi nguoi duge ity quyén xuit trinh gidy to tuy than, gidy dy quyén cua nguoi uy
quyén.

2. Truong hop ngudi khiéu nai la nguoi chua thanh nién, ngudi méat nang luc
hanh vi dan sy thi nguoi dai dién theo phép luit cua ho thuc hién viée khiéu nai.

Truong hop ngudi khiéu nai (")m‘ dau, gia yéu, co nhuoc diém vé thé chat hodc vi
ly do khach quan khéc ma khong thé ty minh khiéu nai thi duge Uy quyén cho cha,
me, Vo, chéng, anh, chi, em rudt, con da thanh nién hodc nguoi khac cé nang luc
hanh vi dén sy day du dé thuc hién viéc khiéu nai:

Ngudi tiép cong dén yéu ciu xudt trinh gidy tor ching minh viéc dai dién, ty
quyén hop phap hodc gidy td khéc c6 lién quan.

Trudng hop nguoi dén trinh bay la ngudi dai dién, nguoi duoc dy quyén hop
phép thi ngudi tiép céng dén tién hanh céac tha tuc ti€p nhu d6i véi nguoi khiéu nai.

3. Truong hop ngudi khiéu nai iy quyén cho luat su hodc trg giap vién phép ly
thuc hién viéc khiéu nai thi ngudi tiép cong dén y€u céu ludt su hoic trg giup vién
phap ly xuat trinh Thé ludt su, Thé tro giup vién phap ly va Giay ty quyén khiéu nai.

4. Trudng hop cong dén khong c6 gidy uy quyén hoic viéc Gy quyén khong
theo ding quy dinh tai khoan 2, khoan 3 diéu nay thi nguoi tiép cong dan khéng tiép
nhan hd so vu viéc va giai thich rd ly do, huéng din cong dan 1am céac tho tuc can
thiét dé thuc hién viéc khiéu nai theo ding quy dinh.

~ Muc2
TIEP NHAN, PHAN LOAIL XU LY NOI DUNG KHIEU NAI TO CAO,
KIEN NGHI, PHAN ANH

Diéu 7. Tiép nhin khiéu nai, t§ cdo, kién nghi, phian anh

1. Khi cong dan dén trinh bay truc tiép va khong co don thi ngudi tiép cong
dén hudng din cong dan viét don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh hoic ghi
chép ddy du, trung thuc, chinh xac ndi dung trinh bay cua cOng dan; néi dung nao
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chua r3 thi dé nghi cong dan trinh bay thém, sau d6 doc lai cho cong dan nghe va dé
nghi ho ky tén hodc diém chi xac nhén vao vin ban.

2. Trudng hop céng dan dén trinh bay va c6 don véi ndi dung cu thé, 13 rang,
¢6 thé xac dinh dugce rd tinh chat vu viéc va co quan c6 thim quyén giai quyét thi
nguoi tiép cong dan huéng dan cong dan gui don dén co quan co thdm quyén dé
duoc xem xét, giai quyét theo quy dinh cua phap luét.

3. Trudng hop nhiéu ngudi dén khiéu nai, té co, kién nghi, phén dnh vé cling
mot ndi dung thi nguoi tiép cong dan huéng dan ho ct ngudi dai dién dé trinh bay;
ghi lai néi dung trinh bay va dé nghi nguoi dai dién ky tén hodc diém chi xac nhan
vao van ban.

4. Truomg hop cong déan trinh bay nhiéu noi dung, vira ¢6 ndi dung khiéu nai,
vira ¢4 ndi dung té céo, kién nghi, phan 4nh thi nguoi tiép cong dan hudng dan cong
dén thuc hién viéc khiéu nai, té c4o, kién nghi, phan anh theo quy dinh ctia phap luat.

5. Viéc tiép nhan, ghi chép ndi dung khiéu nai, t§ cao, kién nghi, phan anh va
viéc huéng dan cong dan viét don phai duoc ghi vao S6 tiép coéng dan hoic dugc
nhép vao phan mém co s dit liéu vé tiép cong dan.

Dieu 8. Phan loai, xir Iy khiéu nai, té c4o, kién nghi, phan anh

1. Viéc phan loai, xtr ly noi dung khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh dugc
cdn cr vao ban ghi ndi dung trinh bay hoic don cia cong dan va thuc hién theo
Thong tu s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 ndm 2021 cta Thanh tra Chinh phu
quy dinh quy trinh x1r ly don khiéu nai, don t4 céo, don kién nghi, phan anh.

2.Y kién trinh bay noi dung khiéu nai, té cao, kién nghi, phan anh khong thuoc

thim quyén giai quyét cia co quan, don vi tiép cong dan thi ngudi tiép cong dan
hudng dan céng dén viét don giri dén co quan, t6 chire ¢6 tham quyeén giai quyét.

Truong hop néi dung thude thaim quyén giai quyét cua co quan, don vi minh thi
ngudi tiép cong dan tiép nhan céc thong tin, tai liéu dé bao cao ngudi c6 tham quyén
giai quyét. Néu cong dan cung cap cac thong tin, tai liéu, ching ctr ¢6 lién quan dén
khiéu nai, t5 cao, kién nghi, phan anh thi nguoi tiép cong dan xem xét dé tiép nhén cac
thong tin, tai liéu, ching cir do. Viéc tiép nhén théng tin, tai liéu, chimg cir duge thue
hién bang gidy bién nhan theo Mau s6 02 ban hanh kém theo Quy trinh nay.

. A _ Chuong I1I
TIEP CONG DAN CUA LANH DAO THI XA

Piéu 9. Tiép nhén don ding ky giip linh dao thi xa

I. Co y kién chi dao cua lanh dao thi xa.

2. Céac vu viéc tranh chép, khiéu nai, tb cdo néu khong xem xét, giai quyét kip
thoi ¢d thé xay ra hau qua nghiém trong dan dén hiy hoai tai san ctia Nha nudc, cla
tap the, ca nhan, xam hai dén tinh mang cua céng dan, anh hudng dén an ninh chinh
tri, trdt tur an toan xa hoi.
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3. Vu vi€c déd qua han giai quyét theo quy dinh cta phap luét khiéu nai, t6 cdo
hién hanh do 16i clia co quan hanh chinh Nha nude hodc ctia can b, céng chirc khi
thi hanh céng vu.

4. Vu viéc phuc tap, kéo dai da duq§ Thu truéng cac co quan, don vi hodc Chu
tich Uy ban nhén dan cac x4, phuong tidp cong dan nhung céng dén van tiép tuc
khi€u nai, t6 cdo gay gat.

5. Cac truong hop da co quyét dinh giai quyét c6 hi€u luc phap luit, nhung c6

nhirng tinh tiét mai o6 the 1am thay dbi noi dung cta quyét dinh; trong qua trinh giai
quyet c¢o vi pham ve viéc ap dung phap luat.

Piéu 10. Viée tiép cong din dinh ky cia linh dao thi xa

] Dinh ky mdi tuan trong thang, lanh dao thi xa (Bi thu Thi ay, Thuong truc Hoi
dong nhédn dén thj x4, Pai bieu HDND thi xa, Uy ban nhéan dan thi x3) luan phién dén
Tru so d¢ tiep cong dan 01 ngay. Viéc tiép cong dan dinh ky cta lanh dao thj xa dugc
thong bao dén nguoi dan va cac co quan c6 lién quan; trén cong théng tin dién ti,
dugc niém yét tai Tru s& qua Lich tiép cong dan.

Piéu 11. Chuin bi va phuc vu tiép cong dan

I. Tiép cong dan dinh ky:

Hang tuin, trude ngay lanh dao thi xa tiép cong dan, ngudi dan dén 1y sé tha
tur va ndp don trudc dé Ban [ap danh sach, chuin bi tai li¢u, bao cdo tom tat noi dung
trinh [anh dao thi xa xem trudc.

2. Tiép céng dan dot xuét:

Ban béo cdo tong hop dbi véi nhitng truong hop theo quy dinh tai khoan 1,
khoan 2 Dicu 9 Quy trinh nay hodc nhiing truong hop khiéu nai dong ngudi, phic
tap; d€ xudt Trudng Ban trinh lanh dao thi x4 tiép cong dan.

Duoc su Cjéng y cua lanh dao thj x3, Vin phong HDND-UBND thj xa phat
hanh giay mai ti€p cong dan va phuc vu lanh dao thi x3 ti€p cong dan.

3. Can bd, chuyén vién dugc phan céng phuc vu lanh dao thi x3 tiép cong dan
chuén bi nude udng, phong tiép dan gon gang, sach s&; chuan bi ddy du hd so, tai liéu
cho lanh dao va céan bg, chuyén vién céac co quan, don vi lién quan dén tiép cong dan.
Nhan vién bao vé Tru s& phéi hop véi bao vé dan quan, c6ng an bao dam an ninh trat
tu, n dinh trong subt thoi gian tiép cong dan.

4. Thanh phin tham dy tiép cong dan gém: Lanh dao cac co quan, don vi thi
xd, Uy ban nhén dan cac xi, phudng (néu cé theo gidy mai); Truéng Ban va cong
chirc duge phan céng cia Ban va cén bd, cong chirc cac co quan, don vi lién quan
duoc phan cong tham gia tiép cong dan.

Diéu 12. Sau khi tiép cong dan

I. Cong dan ¢6 yéu cau duoc gap lanh dao thj x4 dé phan anh, kién nghi, khiéu
nai, t6 cao tai Tru s& theo Pi€u 9 cia quy trinh nay s€ dugc lanh dao thi xa tiep theg
quy dinh. Sau khi lanh dao thj xa tiép céng dan, Ban sé& co thong bao bang vin ban vé
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y kién chi dao cua lanh dao tryc tiép cong dan. Théng bao nay, duge giao cho cong
dan dé biét va theo dbi tién dd giai quyét vu viée cua ngudi khiéu nai, t6 céo.

2. Trong thai gian cho két qua thim tra, xac minh, tham muu giai quyét cua co
quan chtrc ning vé y kién chi dao cua lanh dao truc tiép cong dan, Ban khong giai
quyét viée ding ky gap lanh dao thi xi tiép dan trong ky tiép theo. Truong hop viée
khiéu nai, té co cia cdng dan chua duoc giai quyét hoac chdm thyc hién y kién chi
dao ctia lanh dao thj x4 thi Ban xem xét, giai quyét cho cong dan tiép tuc dang ky gap
lanh dao thi xa theo quy dinh.

3. Trong thoi han tir 03 dén 05 ngay lam viéc, ké tir ngay tiép cong dan, Ban ¢6
trach nhi¢m tham muu cho lanh dao Vin phong HDND-UBND thi xa chuyén don
hodc truyén dat y kién chi dao cua lanh dao truc tiép cong dan dén co quan chuc nang
t6 chirc thuc hién. Riéng cac truong hop thude thim quyén cua Bi thu Thi uy,
Thuong tryc Hdi dong nhén dan thi xa, Dai biéu HDND thi xa s& do Vin phong ctia
cac co quan dé tham muru thue hién y kién chi dao cta lanh dao tryuc tiép cong dan.

Chuyén vién Ban duoc phan c6ng ¢6 nhiém vu theo ddi, don ddc, bao cao két
qua thuc hién ndi dung chi dao ciia lanh dao thi xa.

Diéu 13. Trach nhi¢m ciia Chii tich Uy ban nhan din thi xa trong viéc truc
tiép tiép cong dan

I. Cht tich Uy ban nhan dan thi xa c6 trach nhiém truc tiép tiép cong dan dinh
ky va dot xuét theo quy dinh tai khoan 2, khoan 3 Piéu 18 Luét Tiép cong dan. Viéc
tiép cbng dan dinh ky ctia Chu tich Uy ban nhan dan thi xa dugc théng bao dén nguoi
déan va cdc co quan c6 lién quan theo quy dinh.

2. Chu tich Uy ban nhan déan thi xa truc tiép tiép cong dan dé ling nghe, xem
xét, giai quyét va chi dao viéc xem xét, giai quyét cac khiéu nai, té cdo, kién nghi,
phan anh thudc thim quyén ciia minh. Qua viée truc tiép tiép cdng déan, Chu tich Uy
ban nhan dén thi xa biét duoc tinh hinh khiéu nai, t cao, kién nghi, phan anh va viéc
giai quyét khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh cta cac co quan, don vi cap duéi dé
tlr 6 c6 bién phap kiém tra, d6n déc cdp dudi trong cong tac tiép cong dan, xir ly don
thur va giai quyét khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh.

3. Khi tiép cong dan, néu vu viéc o rang, cu thé, giai quyét ¢6 co s va thude
tham quyén thi Ban s& c6 thdng bao bang vin ban vé y kién chi dao cua Chu tich Uy
ban nhan dan thj x4. Thong bao nay, dugc giao cho cong dan dé biét va theo doi tién
do giai quyét vu viéc clia ngudi khiéu nai.

4. Viéc tiép cong dén cta Chu tich Uy ban nhan dan thi x4 phai dugc cong
chire cia Ban ghi chép ddy du vao Sé tiép cong dan hoic nhép thong tin vao Co s&
dir lieu qudc gia vé cdng tac tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t cdo, kién nghi,
phan anh hodc phin mém quan ly c6ng tac tiép cong dan va duoc luu tai noi tiép
cong dan. Nhitng y kién chi dao cua Chu tich Uy ban nhan dan thi xa trong viéc giai
quyét cac khiéu nai, t cao, kién nghi, phan anh tai Tru s& phai dugce 1ap thanh vin
ban va guri cho céc co quan, td chirc, don vi ¢6 lién quan dé trién khai thuc hién theo
dang yéu ciu, ndi dung chi dao; 4n dinh thoi gian giai quyét phu hop véi quy dinh
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cua phap luat va co quan, t6 chire, don vi ¢6 trach nhiém giai quyét phai gtri két qua
giai quyét cho céng dan duoc biét,

Diéu 14. Trach nhiém cia Van phong HDND-UBND thi xa, Ban, va cac co
quan, don vi lién quan trong vi¢c phuc vu linh dao thj xa tiep cong dian dinh ky.

1. Ban, Thanh tra thi xa, phong Tai nguyén va Moi truong va cac co quan, don
vi ¢6 lién quan dén néi dung khiéu nai, té cao, kién nghi, phan anh co trach nhiém:

a) T chure ldy sé thi tu cho ngudi dan ndp don va 1én danh sach dé Ianh dao
thi xa ti€p cong dan, trir trudng hop tiép cong dan khan cap;

_b) Chuén bi ddy du nhiing thong tin, tai lidu lién quan dén ndi dung vu viéc
khiéu nai, t0 cdo, kién nghi, phan d4nh ma lanh dao thi xa s& tiép céng dan;

¢) Cr cdn bo chuyén mon dé ghi chép néi dung viéc ti€p cdng din, nhan cac
thong tin, tai liéu do cong dén cung cip;

d) Cur can bd co quan, don vi chuyén mén (hoic lanh dao) ¢6 lién quan cung
tiép cong dan d€ thuc hién nhitng yéu cau do lanh dao thj xa giao.

2. Két thuc viée tiép coéng dan, Ban s& c6 thong bao bang vin ban vé y kién chi
dao ctia lanh dao tryc tiép cong dan. Déng thdi Ban va cic co quan don vi lién quan
c6 trach nhiém tham muu, dé xuit cho lanh dao thi x& chi dao co quan chuyén mén
tham muu dé giai quyét.

Diéu 15. Trach nhiém ciia Ban va cic co quan, don vi lién quan trong viéc
-~ ¢ e ek A A A A
phuc vu lanh dao thi xa tiep cong dan dot xuat

1. Trong trudng hop cé nhiéu nguoi cung tap trung tai Tru s& cac co quan lanh
dao thi xa thi Ban ¢6 trach nhiém cha dong, phéi hop véi cac co quan c6 lién quan td
chirc vén dong coéng dan vé Tru s¢ Tiép cong dan thi xi dé giai thich, ghi nhan cac
yéu ciu khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh dé bio co lanh dao Uy ban nhan dan
thi xa chi dao xir ly. Truong hop céng dan yéu ciu lanh dao Uy ban nhan dan thi xa
tiep dan thi Ban l4p cac thi tuc, bdo céo lanh dao Uy ban nhan dan thj xa quyét dinh.

2. Uy ban nhan dén cac x4, phudng thudc noi c6 céng dan tap trung tai Tru sé
cac co quan lanh dao thi x4 thi cir can b ¢ thim quyén va c6 trach nhiém phéi hop
chat ché voi Ban trong viée tiép cong dén, cung cip théng tin, tai liéu c6 lién quan
dén vu viéc; van dong, thuyét phuc cong dan tré vé dia phuong va dp dung cac bién
phap khéac dé tham muu xir 1y theo quy dinh.

Piéu 16. Theo ddi, quan Iy viéc tiép cong din

Viéc tiép cong dan dén khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh phai dugce ghi
vao SO tiép cong dan hoic nhép théng tin vao Co s¢ dir liéu quéc gia vé cdng tac tiép
cdng dan, giai quyét khiéu nai, t§ céo, kién nghi, phan anh hoac phin mém quan ly
cong tac tiép cong dan. Sé tiép coéng dan dugc thuc hién theo Mau sb 03 ban hanh
kém theo Quy trinh nay



Chuong IV
TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 17. T chitc thye hién

I. Van phong HDND-UBND thj xa (Ban Tiép cdng dan thj xa) chu tri, phéi
hop voi Van phong Thi uy, Héi dong nhan dan thi xa, Uy ban Kiém tra Thi uy,
Thanh tra thi xa, phong Tai nguyén va Moi trudng va céac co quan, t6 chuc, don vica
nhan c6 lién quan phuc vu tét cong tac tiép cong dan theo dinh ky cta lanh dao thi xa
va t6 chire tiép cong dan thuong xuyén tai Tru sé Tiép cdng dén cua thj xa.

2. Thu truéng cac co quan, don vj thi xa; Chi tich UBND cap x4 cin cir theo
Quy trinh tiép cong dan tai Tru sd Tiép cong dan thi xa; Luat Tiép cong dan, Luat T
cdo, Luat Khiéu nai va cac Nghij dinh, Thong tw hudng dan thi hanh dé ban hanh cu
thé Quy trinh Tiép cbng dén 4p dung tai don vi minh cho phu hop va dam béo ding
vGi quy dinh cia Luat.

_ 3. Trong qua trinh thyuc hién Quy trinh nay, néu c6 khé khan, vuéng mic hosc
co van dé mai phét sinh thi cac co quan, to chuc, don vi, ca nhéan c6 lién quan ki]?
thoi phan anh vé Van phong HDND-UBND thi x& (qua Ban Tiép cong dan thi xa) dé
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kién nghj Chi tich Uy ban nhan dan thi x& thong nhat sira ddi, bb sung cho phu hop./.
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