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1. MUC PiCH

Quy dinh trinh ty cach thtrc thyc hién thi tuc Tiép cong dén tai cap x&
2. PHAM VI
- Ap dung cho hoat dong Tiép cong dan tai cép x&
- Ap dung d6i v&i can bo cong chirc thugc UBND
3. TAI LIEU VIEN DAN
- Tiéu chuan qudc gia TCVN ISO 9001:2015;
- Luat Tiép cong dan nam 2013;
- Luat Khiéu nai nam 2011,
- Luat T4 céo nam 2018;
- Nghi dinh s6 75/2012/NB-CP ngay 03/10/2012 cia Chinh phi quy dinh chi

tiet mot so diéu cua Luat khiéu nai;

- Nghi dinh s6 31/2019/ND-CP ngay 10/4/2019 quy dinh chi tiét mot sb dicu va

bién phap t6 chirc thi hanh Luat T4 c4o;

- Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 quy dinh chi tiét thi hanh mot

SO dieu cua Luat tiép cong dan;

dan;

- Thong tu s6 06/2014/TT-TTCP ngay 31/10/2014 quy dinh quy trinh tiép cong

- Thong tu s6 07/2014/TT-TTCP ngay 31 thang 10 nam 2014 quy dinh quy

trinh xir Iy don khiéu nai, don td cao, don kién nghi, phan anh .

4. PINH NGHIA, VIET TAT

CT/PCT : Chu tich, Pho Chu tich
TTHC : Thu tuc hanh chinh
UBND : Uy ban nhan dan

TT : Thanh tra

5. NOI DUNG QUY TRINH

5.1

Piéu kién thye hién Thi tuc hanh chinh

Theo Diéq 9, Luat tiép cong dan, ngudi tiép cong dan duoc tir chdi tiép ngudi
dén not tiép cong dan trong cac truong hop sau day:

1. Nguoi trong tinh trang say do ding chat kich thich, ngudi mac bénh tam
than hoac mot bénh khac lam mat kha nang nhan thic hodac kha nang diéu
khién hanh vi cia minh;

2. Ngudi c6 hanh vi de doa, xic pham co quan, to chire, don vi, ngudi tiép
cong dan, nguoi thi hanh cong vu hodc c6 hanh vi khac vi pham ndi quy noi
tiep cong dan;

3. Nguoi khiéu nai, td cdo vé vu viéc da giai quyét dung chinh sach, phap
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luat, dugc co quan nha nude cd thim quyén kiém tra, rd soat, thdng béo bang
van ban va d& duogc tiép, giai thich, huéng dan nhung van co tinh khiéu nai, to
cao keo dai;

Nhiing truong hop khac theo quy dinh cua phap luat

5.2 | Thanh phan ho so Ban chinh | Ban sao
Pon khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi, don phan
anh hozc vin ban ghi lai ndi dung khiéu nai, t6 cdo, X
kién nghi, phan anh (c6 chit ky hodc diém chi cua
cbng dan);
Céc tai ligu, gidy to do nguoi khiu nai, 6 cdo, kién «
nghi, phan anh cung cap.
5.3 | S6 lwgng hd so
01 bo
5.4 | Thoi gian xir ly
Cho dén khi két thiic viéc tiép cong dan
5.5 | Noi tiép nhan va tra két qua
Bo phan TN&TKQ x&
5.6 | Lé phi
Khéng quy dinh
5.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh ty Trach | Thoi | Biéu maw/
nhiém gian Két qua
Tiép nhan ho so: Cong chirc Theo 5.2
B1 Pon tiép, xac dinh nhan than cta cong dan dlAIQC phén Y2 | Biéu mau
Nguoi tiép cong dan don tiép, yéu cau cong ngay | theo
cong dan néu rd ho tén, dia chi hodc xuat QT.VP 02
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trinh gidy to th than; truong hop dugc y
quyen thi yéu céu XUAt trinh giay iy quyén

B2

Giai quyét hd so:

Nghe, ghi chép ndi dung khiéu nai, t6 c4o,
kién nghi, phan 4nh, tiép nhan thong tin,
tai licu

Khi nguoi khiéu nai, t6 céo, kién nghi,
phan anh c6 don trinh bay noi dung 10
rang, day du thi nguoi tiép cong déan can
xac dinh noi dung vu viéc, yéu cau cia
cong dan dé xir ly cho phu hop.

Néu ndi dung don khiéu nai t6 céo, kién
nghi, phan anh khong r6 rang, chua day du
thl nguoi tiép cong dan dé nghi cong dan
viét lai don hodc viét b sung vao don
nhitng ndi dung chua 18, con thiéu.

Truong hop khong c¢6 don khiéu nai, to
c4o, kién nghi, phan anh thi nguoi tiép
cong dan hudng dan cong dan viét don
theo quy dinh cta phép luat.

Néu cdng dan trinh bay tryc tiép thi nguoi
tiép cong dan ghi chép day du, trung thuc,
chinh xac noi dung khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh do cong dan trinh bay; noi
dung nao chua rd thi dé nghi cong dan
trinh bay thém, sau d6 doc lai cho cong
dan nghe va dé nghi cong dan ky tén hozc
diém chi x4c nhan vao van ban.

Truong hop nhiéu ngudi dén khiéu nai, to
c4o, Kién nghi, phan 4nh vé cling mot noi
dung thi nguoi tiép cong dan hudng dan
ho ctr ngudi dai dién dé trinh bay noi dung
khiéu nai, t& cdo, kién nghi, phan é&nh;
ngudi tiép cong dan ghi lai ndi dung bang
van ban.

Truong hop don ¢6 nhiéu ndi dung khac
nhau thi nguoi tiép cong dan hudng dan
cong dan tach riéng timg noi dung dé giri
dén dung co quan, t6 chirc, don vi co thdm
quyén giai quyét.

Nguoi tiép cong dan tiép nhan cic thong

Cong chuce
dugc phan
cong

S6 theo doi

tiép cong
Y dan

ngay | Biéu mau

theo

QT.VP 02
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tin, tai liéu, bang chimg li€n quan dén viéc
khleu nai, tb cdo, kién nghi, phan anh do
cong dan cung cap (néu cb) va phal\qet
giao gidy bién nhan céac tai liéu da tiép
nhan cho cong dan.

B3

Giai quyét ho so:

Phan loai, xur Iy khiéu nai, t6 cao, kién
nghi, phan anh tai noi tiép cong dan

- Viéc phan loai, xtr ly khiéu nai, to
céo dén co quan, t6 chire, don vi, nguoi co
tham quyen thu 1y, giai quyét trong qua

trinh tiép congdan duoc thyc hién nhu
Sau:

+ Truong hop khiéu nai, t6 cao thude
thaim quyén giai quyét ciia co quan, to
chire, don vi minh va du diéu kién thy ly
thi nguoi tiép cong dan tiép nhan thong
tin, tai liéu, chimg cr kém theo, dong thoi
b&o céo v&i Thu truong co quan, té chic,
don vi thu ly.

+ Truong hop khleu nai, t6 cao khong
thuoc tham quyen giai quyét cua co quan,
t6 chirc, don vi minh thi huéng dan nguoi
khiéu nai, té cdo dén co quan, to chuc,
don vi ¢6 thim quyén dé khiéu nai, to cao

+ Truong hop khiéu nai, t6 cdo da dugc
giai quyet dung chinh sach, phap luat thi
nguoi tiép cong dan giai thich, huong dan
dé nguoi dén khleu nai, to céo chap hanh
nghiém chinh quyét dinh giai quyét khleu
nai, quyét dinh xur Iy hanh vi vi pham bi t6
cao va yeu cau cong dan cham dat viéc
khiéu nai, t6 cdo.

+ Truong hop nhan duoc don khiéu nai, t6
cdo khong do ngudi khiéu nai, nguoi to
c4o truc tiép chuyén dén thi thyuc hién viéc
phan loai va xu Iy theo quy dinh cua phap
luat vé khiéu nai, t6 c4o.

- Viéc phan loai, xir Iy kién nghi, phan
anh dén co quan, t6 chire, don vi, nguoi ¢6
tham quyén thu ly, giai quyét trong qué

Cong chue
dugc phan
codng

09
ngay

Phiéu
chuyén don
dé nghi,
phan anh
Biéu mau
theo
QT.VP 02
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trinh tiép cong dan dugc thuc hién nhu
Sau:

+ Truong hop kién nghi, phan anh thudc
thAim quyén giai quyét cia cO quan, t6
chire, don vi minh thi nguoi tiép cong dan
béo céo ngudi c6 thim quyén dé nghién
clru, xem xét, giai quyét hodc phan cong
b phan nghién ctru, xem xét, giai quyét.

+ Truong hop klen nghi, phan anh khong
thuoc tham quyen giai quyét cua cO quan,
t6 chic, don vi minh thi nguoi tiép cong
dan chuyén don hodc chuyén ban ghi lai
ndi dung trinh bay cia ngudi kién nghi,
phan 4nh dén co quan, t chirc, don vi ¢6
tham quyén dé nghién ciru, tiép thu, xem
Xét, giai quyét.

6. BIEUMAU
TT | M4 higu Tén Biéu miu
1. Cac méu van ban trong hoat dong tiép cong dan theo Thong tu s6
06/2014/TT-TTCP ngay 31 thang 10 nam 2014 cua Thanh tra Chinh
phu
7. HO SO LUU
TT Hb so luu
1. | Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so (néu co)

2. | Bon khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi, don phan 4nh hodc vin ban ghi lai
ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh (c6 chir ky hoac diém chi cua
cong dan);

CAc tai liéu, gidy to do nguoi khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh cung cap

4. | Gidy bién nhan thong tin, tai liéu, bang chtmg; cong van huéng din; cong
van chuyén don

5. | S6 tiép cong dan

Ho so dugc luu trit, bao quan tai bd phan chuyén mon sau dé chuyén xudng luu trix
cua co quan theo quy dinh




