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QUYET PINH
. Ban hanh Quy trinh tiép cong din
* tai-Try s& Tiép cong din tinh Tay Ninh
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CHU TICH UY BAN NHAN DAN TiNH TAY NINH

Can cuwr Luat T6 chite chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nam 2015;
~ Can cit Ludt sua doi, bo sung mot s6 diéu cua Ludt Té chire Chinh phit va Ludt

T6 chire chinh quyén dia phwong ngay 22/11/2019;

Can cit Ludt Khiéu nai ngay 11 thang 11 nam 2011;

Can cit Ludt Tiép céng ddn ngay 25 thang 11 ndm 2013;

Can cit Ludt T6 cdo ngay 12 thdng 6 nim 2018;

Can cir Nghi dinh s6 64/201 4/ND-CP ngay 26 thang 6 nam 2014 cua Chinh
phu quy dinh chi tiét thi hanh mét so diéu cua Ludt Tiép cong dan;,

Can cir Nghi dinh so 31/2019/ND-CP ngay 10 thang 4 nam 2019 cua Chinh
phi quy dinh chi tiét mét sé diéu cia Ludt T6 cdo,

Can cur Nghi dinh so’ 124/2020/ND-CP ngay 19 thang 10 nam 2020 ciia Chinh
phu quy dinh chi tiét mét so diéu va bién phdp t6 chirc thi hanh Ludt Khiéu nai;

Can cir Théng tw s6 04/202 I/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021 cua Thanh
tra Chinh phu quy dinh quy trinh tiep cong dan;

Cén civ Théng tw s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021 cua Thanh
tra Chinh phu quy dinh quy trinh xu ly don khiéu nai, don to cdo, don kién nghi, phan
anh,

Can cit Quyét dinh s6 2222/0P-UBND ngay 06 thing 10 nam 2014 cua Uy
ban nhan dan tinh vé thanh lap Ban Tiép cong ddn tinh Tday Ninh;,

Theo dé nghi cua Trucng Ban Tiép céng dén tinh.

QUYET PINH:

' Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy trinh tiép cong dan tai Tru so
Tiép cong dan tinh Tay Ninh.

~ Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh
s0 1897/QDB-UBND ngay 16/8/2017 cia Chu tich Uy ban nhan dan tinh.

Ngudi ky: Uy b
nhan dan tinh T
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Piéu 3. Chanh Vian phong Uy ban nhan dan tinh, Truong Ban Tiép cOng dén tinh,
Thu trucmg cac co quan, don vi, ngudi dugc giao nhi¢m vu t1ep cong dan va ngudi khiéu
nai, t c4o, kién nghi, phan 4nh chiu trdch nhiém thi hanh Quyét dinhmay./.

Noi nhan; 97~ if)CHU TICH,
- Nhu Diéu 3, i ;

- TT.TU, TT.HDND tinh;

- Poan PBQH tinh;

- Chu tich, cac PCT.UBND tinh;

- UBMTTQ VN va céc t chirc

chinh tri, xa hoi tinh;

- Céc Ban cua Tinh ay;

- Céc s0, ban, nganh tinh;

- Cong an tinh;

- Bao Tay Ninh, Pai PTTH tinh;

- UBND céc huyén, thj x4, thanh phd;

- Lanh dao Vin phong;

- Céng Théng tin Dién tir tinh Tay Ninh;
- Luu: VT.VP, BTCD. u18b




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH TAY NINH Poc lap - T do - Hanh phic

QUY TRiNH
@hiepxang dan tai Tru s¢ Tiép cong dan tinh Tay Ninh
{ihao Quardinh 50 51‘49 /QD-UBND ngay JOthanngnam 2021

Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy trinh nay quy dinh viéc tiép cong dan den khiéu nai, t§ cdo, kién nghi,
phén anh tai Tru s¢ T1ep cong dan tinh (sau day goi tat la Tru s¢) theo quy dinh tai
Diéu 12 Luat Tlep cong dan nam 2013 va cong tac tiép cong dan dinh ky cua lanh
dao tinh, cu thé nhu sau:

1. Cong tac t1ep cong dan thuong xuyén cua Ban Tlep «cong dan tinh (tiép cong
dan dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh), sau day goi tit 1a Ban.

2. Cong tac td chirc tiép cong dan dinh ky cua Bi thu Tinh uy, Thuong truc Hoi
dong nhan dan tinh, Poan Dai biéu Qudc hoi va Chu tich Uy ban nhén dén tinh (sau
day goi tat 1a lanh dao tinh).

3. Cong tac xtr ly don sau khi tiép cong dén.

4. Cong tac theo ddi, don dbc S&, ban nganh tinh, Uy ban nhan dén huyen thi
x4, thanh pho thye hién chi dao cua lanh dao tinh; két qua tham muu va giai quyét
don ciia cong dan thudc thim quyén giai quyet ctia Chu tich Uy ban nhan dén tinh.

Piéu 2. Poi twong ap dung

1. Co quan hanh chinh nha nuéc, ngudi dimg dau co quan, don vi va ngudi
tiép cong dan.

2. Nguoi khi€u nai, t0 cdo, kién nghi, phan 4nh dén trinh bay truc tiép tai Tru
sO ti€p cong dan va dia diém tiép cong dan.
3. Co quan, t0 chirc, ca nhan c6 lién quan dén cong tac tiép cong dan.
Diéu 3. Myc dich

1. Huéng dan cong dan thuc hién quyen khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh
ding quy dinh phap luat, gop phan tuyén truyén, phd bién phap lut.

2. Tao diéu kién thuén loi dé can b cong chirc thuc hién t6t cong téc tiép cong
dén va t6 chuc tiép cong dan cta 1anh dao tinh.

3. Tlep nhéan khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh thudc thdm quyen giai
quyét cua Chu tich Uy ban nhan dan tinh dé xem xét, ra quyét dinh giai quyét khiéu
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nai; két luan nodi dung tb céo, quyet dinh xtt ly t6 céo; xém xet giai quyet kién nghi,
phan 4nh; tra 151 cho céng dan biét theo quy dinh cua phap luét.

4. Gitip can by, cong chirc chi dong néng cao trach nhiém trong qué trinh thuce
hién nhiém vu, theo ddi, nim chéc nodi dung cong viéc, don ddc kip thoi viée thuc
hién nhiém vu ndi b va cia céc co quan lién quan.

Piéu 4. Viéc tir choi tiép cong dan
1. Nguoi tiép cong dan dugc tir chéi tiép ngudi dén noi tiép cong dén trong cac
truong hop sau day:

a) Nguoi trong tinh trang say do dung chét kich thich, ngudi mac bénh tam
than hodc mot bénh khac 1am mat kha ning nhan thirc hodc kha nang diéu khién hanh
vi cla minh;

b) Nguoi ¢6 hanh vi de doa, xtic pham co quan, t& chirc, don vi, ngudi tiép
cong dan, ngudi thi hanh céng vu hodc c¢6 hanh vi khac vi pham ndi quy noi tiép
cong dan;

¢) Nguoi khiéu nai, t6 céo vé vu viéc da giai quyét dung chinh sach, phap luét,
dugc co quan nha nude c6 tham quyen k1em tra, ra soat, thong bao bang van ban va
da dugc tiép, giai thich, huéng dan nhung van cd tinh khiéu nai, t6 céo kéo dai;

d) Nhitng truong hop khac theo quy dinh ctua phap luat.
~ Ngudi tiép cong dan phai giéi thich cho cong dan duge biét ly do tir chéi tiép,
dong thoi bao cao ngudi phu trach tiép cong dan.
2. i véi nhing vu, viéc khiéu nai, t6 céo da duogc giai quyét ding chinh sach,
phap luét, dugce co quan nha nude c6 tham quyen kiém tra, ra soat, thong bao bang
van ban va da dugc tiép, giai thich, hudng dan nhung cong dan van cb tinh khiéu nai,

tb céo kéo dai thi nguoi tiép cong dan ra Thong bao tir chdi tiép cong dan, thuc hién
theo Mau s6 01 ban hanh kém theo Quy trinh nay.

Chuong 11

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

Muc 1

XAC DPINH NHAN THAN CUA NGUOI KHIEU NAIL NGUOI TO CAO,
NGUOI KIEN NGHI, PHAN ANH VA TINH HQP PHAP CUA NGUOI PAI
DIEN THEO QUY PINH CUA PHAP LUAT

Didu 5. X4c dinh nhan than ctia ngudi khiéu nai, ngudi t§ cdo, ngudi kién
nghi, phan anh

1. Khi tiép nguoi khiéu nai, nguoi tiép cong déan yéu c"étu ho néu r6 ho tén, dia
chi va xuat trinh giay to tuy than, gidy gidi thiéu, gidy iy quyén (néu co).

2. Khi tiép ngudi td cdo, nguoi kién nghi, phan 4nh, nguoi tlep cong dan yéu
cau ngudi td cédo, nguoi kién nghi, phan anh néu rd ho tén, dia chi va xuat trinh giay



to tuy than.

Trong qua trinh tiép ngudi t6 c4o, ngudi tiép cong dén phai gitr bi mat ho tén,
dia chi, but tich nguoi to cao theo quy dinh cua phap luét veé t6 cdo.

3. Trudng hop cong dan hodc nguoi duge uy quyen nguoi dai dién theo quy
dinh cia phap ludt cho ca nhén, co quan, t6 chuc ¢6 hanh vi vi pham quy dinh tai

khoan 1 Piéu 4 cua _Quy trinh nay thi nguoi tiép cong dan tir chdi viéc tiép cong dan
nhu quy dinh tai Piéu 4 ctia Quy trinh nay.

Diéu 6. Xac dinh tinh hop phap ciia ngwoi dai dién, ngwoi duge dy quyén,
luat sw hodc trg giup vién phap ly

l. Tmcmg hop co quan, td chtre thue hién viée khleu nai thong qua nguoi dai
dién la nguoi dung dau co quan, t6 chirc thi nguoi tiép cong dan yéu cau ngudi dai
dién xuat trinh gidy gi6i thiéu, gidy to tuy than.

Trong truong hop nguoi ding dau co quan, to chire uy quyen cho ngucn dai
dién theo quy dinh cua phap luat dé thuc hién viéc khiéu nai thi ngucn t1ep cong dan
dé nghi nguoi dugc Gy quyen xuét trinh gidy to tiy than, gidy ty quyén ciia ngudi iy
quyén.

2. Trudng hop nguoi khiéu nai 1a nguoi chua thanh nién, ngudi mat ndng luc
hanh vi dan sy thi nguoi dai dién theo phép luat ctia ho thue hién viée khiéu nai.

Truong hop ngudi khiéu nai 6m dau, gia yéu, c6 nhugc diém vé thé chat hodc vi
Iy do khach quan khac ma khong thé tw minh khiéu nai thi dugc iy quyén cho cha,
me, Vo, chéng, anh, chi, em rudt, con dd thanh nién hodc ngudi khac coé nang luc
hanh vi dan su day du dé thuc hién viéc khiéu nai;
Ngudi tiép cong dan yéu cau xuét trinh gidy to chimg minh viéc dai dién, ty
quyén hop phap hodc gidy to khac ¢6 lién quan.

Truong hop ngudi dén trinh bay 1a nguoi dai dién, ngudi dugc uy quyen hop
phap thi ngudi tiép céng déan tién hanh céc thu tuc tiép nhu di v6i nguoi khiéu nai.

. 8 Truorng hop ngucn khiéu nai uy quyen cho luat su hodc trg gitip vién phap ly
thuc hién viée khiéu nai thi ngudi tiep cong dan yéu cau luat su hoic trg giup vién
phép 1y xuét trinh Thé luat sw, Thé trg gitip vién phép 1y va Gidy tiy quyén khiéu nai.

4. Truong hop cong dén khong cé glay iy quyén hogc viéc uy quyén khong
theo dung quy dinh tai khoan 2, khoan 3 diéu nay thi ngudi tiép cong dan khong tiép
nhén hé so vu viéc va giai thich r6 ly do, hudng dan cong dan lam c4c thi tuc can
thiét dé thyuc hién viéc khiéu nai theo ding quy dinh.

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

Picu 7. Tiép nhén khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh
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1. Khi cong dén dén trinh bay truc tlep va khong c6 don thi ngudi tiép cong
déan huorng din cong dan viét don khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh hoac ghi
chép diy du, trung thuc, chinh x4c ndi dung trinh bay cta coéng dan; ndi dung nao
chua 15 thi dé nghi cong dén trinh bay thém, sau d6 doc lai cho cong dan nghe va dé
nghi ho ky tén hodc diém chi x4c nhan vao vin ban.

2. Trudong hop cong dan dén trinh bay va cé don véi noi dung cu thé, o rang,
c6 thé xac dinh duge 15 tinh chat vu viéc va co quan c6 thim quyen giai quyet thi
ngudi tiép cong déan hudng dan cong dan gii don dén co quan c6 thdm quyén dé
duoc xem xét, giai quyét theo quy dinh ctia phép luat.

3. Truong hop nhiéu nguoi dén khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh vé cung
mot ndi dung thi nguoi tiép cong dan hudng dan ho cur nguoi dai dién dé trinh bay;
ghi lai noi dung trinh bay va dé nghi ngudi dai dién ky tén hodc diém chi xdc nhan
vao van ban.

4, Tru:cmg hop cong dan trinh bay nhiéu ndi dung, vira c6 ndi dung khiéu nai,
vira ¢6 ndi dung té céo, kién ngh1 phan anh thi nguoi tiép cong dan huorng dan cong
dén thyc hién viéc khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh theo quy dinh ctia phap lut.

5. Viéc tlep nhén, ghi chép ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh va
viéc huéng dan cong dén viét don _phai dugc ghi vao S tiép cong dan hodc dugc
nhép vao phin mém co s& dit liéu vé tiép cong dén.

Diéu 8. Phan loai, xir ly khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh

1. Viéc phan loai, xtr Iy ndi dung khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh duoc
can cir vao ban ghi ndi dung trinh bay hodc don cua 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 xir 1y don khiéu nai, don td cdo, don kién nghi, phan anh.

2. Y kién trinh bay noi dung khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh khéng thudce
tham quyen giai quyet clua co quan, don vi tlep cong dén thi ngudi tiép cong dan
huéng dan cong dan viét don giri dén co quan, t6 chirc cé thdm quyén giai quyét.

Trudng hop ndi dung thuge thdm quyén giai qu yet cda co quan, don vi minh thi
nguoi tlep cong dan tiép nhén cac thong tin, tai liu dé bao céo ngudi c6 thdm quyen
giai quyet Neu cong dén cung cép cac thong tin, tai li€u, chimg clr c6 lién quan dén
khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh thi nguoi tiép cong dan xem xét dé tiép nhan céc
thdng tin, tai lidu, chimg ct d6. Viéc tiép nhan thong tin, tai lidu, ching ctr duoc thuc
hién baing gidy bién nhan theo Mau s6 02 ban hanh kém theo Quy trinh nay.

Chirong 111
TIEP CONG DAN CUA LANH PAO TINH

Picu 9. Tiép nhan don ding ky gip lanh dao tinh
1. C6 v kién chi dao cta lanh dao tinh.
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2. Céc vu viéc tranh chép, khidu nai, t6 cdo néu khéng xem xét, giai quyét kip
thoi 6 thé xay ra hiu qua nghiém trong dAn dén huy hoai tai san ctia Nha nude, clia
tap thé, c4 nhan, x4m hai dén tinh mang ctia cong dén, 4nh hudng dén an ninh chinh
tri, trat ty an toan xa hoi.

3. Vu vi€e da qua han giai quyét theo quy dinh ctia phép luat khiéu nai, t& cdo
hién hanh do 16i ctia co quan hanh chinh Nha nudc hodc cia cén bg, cong chirc khi
thi hanh cong vu.

4. Vu viéc phtrc tap, kéo dai dd duge Thu trudng S0, ban nganh hogc Chu tich

Uy ban nhan déan huyén, thi x4, thanh phé tiép cong dan nhung céng dan van tiép tuc
khiéu nai, t6 cdo gay git.

5. Cac truong hop dé cd quyet dinh glal quyét c6 hiéu luc phap luét, nhung c6
nhiing tinh tiét m&i c6 thé 1am thay d6i ndi dung cia quyét dinh; trong qua trinh giai
quyét c6 vi pham vé viéc 4p dung phap luat.

Piéu 10. Viéc tiép cong dan dinh ky ciia lanh dao tinh

Pinh ky mdi tuan trong thang, lanh dao tinh (B1 thu Tinh uy, Thuong truc Hoi
dong nhén dan tinh, Doan Dai bidu quéc hoi tinh, Uy ban nhéan dan tinh) luan phién
dén Tru so dé tlep cong dan 01 ngay. Viéc tiép cong dan dinh ky cua lanh dao tinh
dugc thong bao den nguoi dén va cac co quan c6 lién quan; trén cong thong tin dién
tr, duge niém yét tai Tru s& qua Lich tiép cong dan.

Diéu 11. Chuin bi va phuc vu tiép cong dan
1. Tiép coéng dan dinh ky:

Hang tuan, truée ngdy lanh dao tinh tiép cong dan, ngudi dan dén lfl:y s6 thir tu
va ndp don trudc d€ Ban ldp danh sach, chuén bj tai liéu, bao cdo tom tit ndi dung
trinh 14nh dao tinh xem trudec.

2. Tiép cong dan dot xuét:

Ban dy thao T& trinh kém béo céo tong hop déi véi nhitng trudng hop theo quy
dinh tai khoan 1, khoan 2 Dleu 9 Quy trinh nay hodc nhiimg truong hop khiéu nai
déng ngudi, phirc tap; d& xuét Trudng Ban trinh 13nh dao tinh tiép cong dan.

Dugc su ddng ¥ ctia lanh dao tinh, Vin phong Uy ban nhén déan tinh phat hanh
gidy moi tiép cong dan va phuc vu lanh dao tinh tiép cong dan.

3. Can b, chuyén vién dugc phén céng phuc vu lanh dao tinh tlep cong dan
chuén bj nudce ubng, phong tiép dan gon gang, sach s&; chuan bi day du hd so, tai liéu
cho 1anh dao va cén bd, chuyen vién S0, nganh lién quan dén tiép cong dan. Nhén
vién bao vé Tru s phbi hop v6i bao vé dén quén, cong an bao dam an ninh trat tu, on
dinh trong sudt thoi gian tiép céng dén.

4. Thanh phén tham du tiép cong dan gdm: Lanh dao S&, nganh tinh, Uy ban
nhan déan huyén, thi x&, thanh phd (néu c6 theo gidy moi); Trudng Ban, Pho Truong
ban, can b, cong chirc dugce phan cong cua Ban va can bd, cdng chirc S6, nganh lién
quan dugc phan cong tham gia tiép cong dan.



Piéu 12. Sau khi tiép cong din

1. Cong déan c6 yéu cau duoc gap lanh dao tinh dé phan 4nh, kién nghi, khiéu
nai, to céo tai Tru sé theo Didu 9 cua quy trinh nay s& dugc lanh dao tinh tiép theo
quy dinh. Sau khi 1anh dao tinh tlep cong dan, Ban sé co thong béo ba.ng van ban vé y

kién chi dao cua lanh dao truc tiép cong déan. Thong bao nay, dugc giao cho cong dan
dé biét va theo dai tién do giai quyét vu viéc ctia ngudi khiéu nai, tb cdo.

2. Trong thdi gian cho két qua tham tra, xac minh, tham muu giai quyét ctia co
quan chirc nang vé ¥ kién chi dao cua lanh dao truc tiép cdng dén, Ban khong giai
quyet viéc dang ky gap lanh dao tinh tiép dan trong ky tiép theo. Truong hop viéc
khiéu nai, t6 cdo ctia cong dan chua duoc giai quyet hodc chéam thuc hién y kién chi
dao ciia 1anh dao tinh thi Ban xem xét, giai quyét cho cong dan tiép tuc dang ky gip
lanh dao tinh theo quy dinh.

3. Trong thoi han tir 03 dén 05 ngay lam vige, ké tir ngay tiép cong dan, Ban c6
trach nhiém tham muu cho lanh dao Van phong Uy ban nhan dén tinh chuyén don
hoic truyén dat y kién chi dao cua lanh dao truc tiép cong dan dén co quan chirc ning
t6 chirc thuc hién. Riéng cac truong hop thudc tham quyén cua Bi thu Tinh uy,
Thuo‘ng truc Hoi ddng nhan dén tinh, Poan Pai biéu Qudc hoi s& do Van phong cua
cac co quan do tham muu thuc hién y kién chi dao cta lanh dao tryuc tiép cong dan.

Chuyén vién Ban dugc phan cong c6 nhiém vu theo doi, don déc, bao céo két
qua thuc hién ndi dung chi dao cua [anh dao tinh.

Pidu 13. Trach nhiém cia Chii tich Uy ban nhin din tinh trong viée truc
tiép tiép cong dan

1. Chu tich Uy ban nhan dan tinh c6 trach nhiém truc tiép tlep cong dan dinh
ky va dot xuit theo quy dinh tai khoan 2, khoan 3 Piéu 18 Luat Tiép cong dan. Viéc

tiép cong dan dinh ky cua Cha tich Uy ban nhén dan tinh duoc thong bao dén ngudi
dan va céc co quan ¢ lién quan theo quy dinh.

2. Chu tich Uy ban nhén dan tinh truc tiep tiép cong dan de ling nghe, xem xét,
giai quyét va chi dao viéc xem xét, giai quyét cac khleu nai, t6 céo, kién nghi, phan
anh thudc tham quyen cua minh. Qua viéc ruc tiép t1ep coéng déan, Chu tich Uy ban
nhén dan tinh blet duoc tinh hinh khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh va viéc giai
quyét khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh cua cac co quan, don vi cap dudi dé tir
do c6 bién phap kiém tra, don déc cap dudi trong cong tac tiép cong dan, xur Iy don
thu va giai quyét khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh.

3. Khi tiép cong dan, néu vu viéc rd rang, cu the giai quyét c6 co sG va thudc
tham quyén thi Ban s& c6 thong bao bang vin ban vé y kién chi dao ctia Chu tich Uy
ban nhan dan tinh. Théng bao nay, duge giao cho cong dan dé biét va theo doi tién do
giai quyét vu viée ctia ngudi khiéu nai.

4. Viéc tiép cdng dan cta Chu tich Uy ban nhén dan tinh phai dugc can bo,
cdng chuc giup viée ghl chép day du vao S6 tiép cong dan hodc nhép thong tin vao
Co s& dit liéu qudc gia vé cong tac tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, to céo, kién
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nghi, phan anh hodc phan mém quan ly cong tac tlep cong dan va dugc luu tai noi
tlep cong dén. Nhitng y k1en chi dao ctia Chu tich Uy ban nhan déan tinh trong viéc
giai quyét cac khiéu nai, té céo, klen nghi, phan anh tai Try s& phai dugc lap thanh
van ban va gt cho cac co quan, to chue, don vi ¢6 lién quan dé trlen khai thuc hién
theo ding yéu ciu, ndi dung chi dao; 4n dinh thoi gian giai quyet phu hop voi quy
dinh cua phap luét va co quan, t6 chure, don vi c6 trach nhiém giai quyet phai giri két
qué giai quyét cho cong dan duoc biét.

Piéu 14. Trach nhiém cia Vin phong Uy ban nhén dén tinh, Ban, va cic
co quan, don vi lién quan trong viéc phuc vu lanh dao tinh tiép cong dan dinh
ky.

1. Ban, Thanh tra tinh, S¢ Tai ngu} én va Moi truong va cic co quan, don vi co
lién quan dén ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh c6 trach nhiém:

a) T6 chirc 1ay s6 thir ty cho ngum dan ndp don va lén danh sach dé lanh dao
tinh tiép cong dan, trir truong hop tiép cong dan khén cap;

b) Chuan bi day du nhimg thong tin, tai liéu lién quan dén ndi dung vu viéc
khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh ma lanh dao tinh s& tiép cong dan;

¢) Cu can bd chuyen mén dé ghl chép ndi dung viéc t1ep cong dan, nhan cac
thdng tin, tai liéu do céng dan cung cap;

d) Cir can b co quan, don vi chuyén mén (hodc lanh dao) c6 lién quan cung
tiép cong dan dé thuc hién nhimg yéu cau do lanh dao tinh giao.

2. Két thic viée tiép cong dan, Ban s& c¢6 théng bao bang vin ban vé y kién chi
dao cta lanh dao truc tiép cong dan. Pdng thoi Ban va céc co quan don vi lién quan
¢6 trach nhiém tham muu, dé xudt cho 1anh dao tinh chi dao co quan chuyén mon
tham muu dé giai quyét.

al r LR k3 b I . A A
biéu 15. Trich nhiém ciia Ban va cic co quan, don vi lién quan trong viec
i~ hd GA A A ~A ‘
phuc vu lanh dao tinh tiep cong dan djt xuat

1. Trong truong hop c6 nhiéu ngudi cung tap trung tai Tru so cac co quan lanh
dao tinh thi Ban ¢6 trach nhiém chu déng, phdi hop véi cac co quan cé lién quan t6
chire van dong cong dan vé Tru sé Tiép c¢bng dan tinh dé giai thich, ghi nhan cc yéu
cau khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh de béo céo lanh dao Uy ban nhan dan tinh
chi dao xir 1y Trudng hgp cong déan yéu cau linh dao Uy ban nhan dan tinh tiép dan
thi Ban 1ap céc thu tuc, bdo céo lanh dao Uy ban nhén dan tinh quyét dinh.

2. Uy ban nhan dén céc huyén, thi x, thanh phd thudc noi c6 cong dan tap
trung tai Try s& cac co quan lanh dao tinh thi ctr can b c6 tham quyén va cé trich
nhiém phoi hop chét ché v6i Ban trong viée tiép cong dan, cung cap thong tin, tai liéu
c6 lién quan dén vu viéc; van dong, thuyet phuc cong dén tr¢ vé dia phuong va ap
dung céc bién phap khac dé tham muu xir ly theo quy dinh.

Didu 16. Theo ddi, quan 1y vigc tiép cong dan

Viéc tiép cong dan dén khiéu nai, 5 cdo, kien nghi, phan anh phai dugc ghi
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vao S§ tiép cong dén hoac nhap théng tin vao Co s¢ dir liéu quéc gia_ vé cong tac tiép
cong dan, giai quyet khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan &nh hoac phan meém quan ly
cong tac tiép cong dan. S6 tiép cong dan duoc thuc hién theo Mau s 03 ban hanh
kém theo Quy trinh nay

Chwong IV
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 17. T6 chirc thue hién

1. Van phong Uy ban nhan dan tinh (Ban Tlep cong dan tinh) chu tri, phdi hop
v6i Van phong Tinh uy, Véan phong Poan Pai biéu Quéc hdi va Hoi déng nhan dan
tinh, Ban Noi chinh Tinh uy, Uy ban Kiém tra Tinh ty, Thanh tra tinh, S& Tai nguyen
va M&i trudng va céc co quan, t6 chirc, don vi ca nhan cd lién quan phuc vu t6t cong
tac t1ep cong dan theo dinh ky cta lanh dao tinh va t6 chirc tiép cong dan thuong
xuyén tai Tru s& Tiép cong déan cua tinh.

2. Thu trudng cac sd, ban, nganh tinh; Cha tich UBND cép huyén, cép x4 can
ctr theo Quy trinh tiép cong dan tai Tru s& Tiép cong dan tinh; Luat Tiép cong dan,
Luat T6 cdo, Luat Khiéu nai va cac Nghi dinh, Théng tu huéng dan thi hanh dé ban
hanh cy thé Quy trinh Tiép cong dan 4p dung tai don vi minh cho phi hop va dam
bao dang véi quy dinh cta Luét.

3. Trong qua trinh thuc hién Quy trinh nay, néu c6 khoé khin, vudéng méc hoic
c6 van dé méi phat sinh thi cac co quan, t6 chirc, don vi, ca nhan c6 lién quan kip
thoi phan 4nh veé Vién phong Uy ban nhan dan tinh (qua Ban Tlep cong dan tinh) dé
kién nghi Chu tich Uy ban nhan d4n tinh thong nhét stra dbi, b6 sung cho pht hop./.



MAU SO 01
(Kém theo Quy trinh tiép cong dan tai
Tru so Tiép cong dan tinh Tdy Ninh)

VP.UBND TiNH TAY NINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BAN TIEP CONG DAN DPc lap - Ty do - Hanh phic
. S /TB-BTCD Tédy Ninh, ngay......thdng... ..ndm... ...
THONG BAO
Kinh gt cvvieeiceeceeeeee e (1)
Neay:osexsus thang: :es 121 1 [ 00100 g 57 ) . L

S6 CMND/H® chiéu (hodc gidy to tity than): ..., ngay cép: .../..../...., noi cip

...........

D8 ChE: o cvvensecssus cosmrmsnns , dén Tru s& Tiép cong dén tinh dé khiéu nai
(t6 céo, kién nghi, phan nh) v& vide ...........ooo.... (B s sa snsmmmmmnanns v asss

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

Vu viéc da duoc giai quyét ding chinh sach, phap luat, duge co quan nha
nudc cé tham quyén kiém tra, ra soét va thong bao tra 1o bing vin ban theo dung
quy dinh cta phap luat.

Can ctr khoan 3, Piéu 9, Luat tlep cong dén nam 2013, Ban Tiép cong dan
tinh tir chéi tiép nhan ndi dung khiéu nai (t5 céo, kién nghi, phan 4nh) ctia 6ng

o7 § [RTRERSE (V0o Bobta o it Smmstommmimenmrs i R Ml

Ban Tlép cong dén tinh thong bao dé ong (ba) ............ (@) T va cac
co quan, td chirc, don vi, c4 nhan cé lién quan dugc biét; @& nghi 6 ong (ba) chap
hanh theo quy dinh ctia phép luat, chdm dit khiéu nai (t6 céo, kién nghi, phan
anh)./.

TRUONG BAN :
Noi nhin: (Ky, ghi rd ho tén, dong dau)
- ...(1)... (dé thuc hién);
- ...(3)... (d& bao c4o);
- ..(4)... (dé phéi hop);
- Luu: BTCD.

(1) Ho tén nguoi khiéu nai (16 cdo, kién nghi, phan dnh).

(2) Tém tdt néi dung khiéu nai 16 cdo, kzen nghi, phan dnh).
(3) Chitc danh lénh dao, tén co quan, 16 chike, don vi can bdo cdo.
(4) Tén co quan, 16 chire, don Vi, ¢d nhan co lién quan.



MAU SO 02
(Kem theo Quy trinh tiép cong dan tai
Tru so Tiéep cong dan tinh Tay Ninh)

VP.UBND TINH TAY NINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BAN TIEP CONG DAN Poc lap - Tu do - Hanh phiic
(d6ng dAu treo ciia Ban) Tay Ninh, ngay... thang... ndm ... .......
GIAY BIEN NHAN
Thong tin, tai liéu
Vao ....gi0 ....ngady ..... thang .....ndm ........... ,tai Tru s& Tiép cong dan
tinh,

1 ——— | T——— CINEE WA wssns smmssmisms e
Dé nhén cua éng (ba) ......... Sare s vhamnss (1. T—— Ssunsnrese sh s ssesTeso
S6 CMND/H9 chiéu (hodc giay to tly than), ngay cap, noi cap: ..............
v T . TPIN
Cac thong tin, tai liéu sau:
T o A R S R R R i
v A H PR RO S IR REAR A s
3

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

(Ghi r3 tén, sé trang, tinh trang cua thong tin, tai liéu, bang chiing (tai liéu,
bang chitng la ban phé t6 hodic ban sao cong chimg))
Gidy bién nhédn dugc 1ap thanh 03 ban, giao cho ngudi cung cap thong tin,
tai liéu 01 ban./.

Ngudi cung cip NGUOI NHAN
(Ky, ghi ¥é ho tén) (Ky, ghi ré ho tén)

(1) Hop ién cdn bd, cong chite nhén théng tin, tdi liéu, bang chimg.
(2) Nguoi khiéu nai (10 cdo, kién nghi, phan danh); ngwoi coé lién quan dén vu viéc
khiéu nai (técdo, kiéen nghi, phan dnh).



MAU SO 03
(Kém theo Quy trinh tiép cong dan tai
Tru s¢ Tiép cong ddn tinh Tay Ninh)

SO TIEP CONG DAN
Theo
doi
£ s két | Ghi
Huéng xiv ly qui | chil
. . | Co giai
: . lovinp/mg) NOt | Phan | o quyét
sTr[NEY| Ho®n- [ e ciq (dU0g) logt | Ty z
tiep | Diachi | o | vu don/s6 il Chuyén
s viée | nguoi | B | pyy e 1gi| 900 960
quyet| "~ ", |co quan,
ly de dom va t3 chire
gidi |hwong Aetii v
£ % on vi
quyet| dan ¢6 thAm
quyén
1| 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11| 12

Ghi chi:

(1) S6 thu tur.

(2) Ngay tiép.

(3) Ho tén, dia chi.

_ (4) CMND/HS chiéu cia cong dén (néu cong dan khong c6 CMND/CCCD/H)
chiéu thi ghi cic thong tin theo gidy to tiy than)

(5) Toém tit ndi dung vy viée.

(6) Phéan loai don cua cong dan (khi€u nai, t6 céo, kien nghi, phan 4nh), s
cdng dan cd don cuing mdt ndi dung.

(7) Ghi 18 co quan, t6 chirc, don vi da gii quyét hét thdm quyén.

(8) Panh diu (x) néu thudc thim quyén giai quyét.

(9) Ghi 18 huéng dan cong dan dén co quan, td chirc, don vi ndo, sb van ban
hudng dan.

(10) Ghi rd tén co quan, td chirc, don vi ¢ tham quyén thu ly giai quyét, s6
vén ban chuyén don.

(11) Nguoi tiép déan ghi chép, theo ddi qua trinh, két qua giai quyét don cia
cOng dan.
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