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1. MUC PiCH

Quy trinh nay quy dinh thong nhat phuong phéap va trinh ty trong viéc to
chuc tiép cong dan tai Tru s& Tiép cong dan tinh Quang Binh, nham thuc hién tét
nhiém vu tiép cong dan theo qui dinh phap luat, tao diéu kién cho cong dan thuc
hién quyén khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan anh, gép phan phat huy dan chu, ting
cuong phap ché XHCN, bao vé loi ich ciia Nha nudc, quyén va loi ich hop phap
cta cong dan, co quan, to chirc va thé hién trach nhiém cta Lanh dao tinh Quang
Binh trong viéc tiép cong dan theo quy dinh cua phap luat.

2. PHAM VI AP DUNG

Quy trinh nay 4p dung cho cong tac tiép cong dan, bao gdbm: Pon tiép, tiép
nhan thong tin, giai thich, huéng dan cong dan, xtr Iy cac khiéu nai, t6 cao, kién nghi,
phan anh ctia cong dan theo quy dinh phap ludt va theo doi cong téc tiép dan duoc to
chirc tai Tru so tiép cong déan tinh Quang Binh.

3. CAN CU PHAP LY VA TAI LIEU VIEN DAN
— Luat To chizc Chinh quyén dia phuong s6 77/2015/QH13 ngay 19/6/2015;
— Luat Khiéu nai s6 02/2011/QH13 ngay 11/11/2011;
— Luat T4 cao s6 25/2018/QH14 ngay 12/6/2018;
— Luat Tiép cong dan s6 42/2013/QH13 ngay 25/11/2013;

— Nghi dinh s6 124/2020/ND-CP ngay 19/10/2020 ctia Chinh phu quy dinh chi
tiét mot sb diéu va bién phap thi hanh Luat Khiéu nai;

— Nghi dinh sé 31/2019/ND-CP ngay 10/4/2019 ctua Chinh phu quy dinh chi
tiét mot s6 diéu va bién phap t6 chirc thi hanh Luat Té céo;

— Nghi dinh sé 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 ctua Chinh phu quy dinh chi
tiét thi hanh mot sé diéu caa Luat Tiép cong dén;

— Théng tu sé 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 ciia Thanh tra Chinh pha
vé Quy dinh quy trinh tiép cong dan;

— Quy ché lam viéc caa UBND tinh Quang Binh Nhiém ky 2021-2026 theo
Quyét dinh s6 28/2021/QD-UBND ngay 24//2021 cia UBND tinh;
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— Quy ché tiép cong dan trén dia ban tinh Quang Binh theo Quyét dinh sd
31/2014/QDB-UBND ngay 04/12/2014 cua UBND tinh Quéang Binh;

— Quyét dinh sé 05/2011/QB-UBND ngay 23/5/2011 caa UBND tinh Quang
Binh vé viéc ban hanh quy dinh chirc ning, nhiém vy, quyén han va co ciu
t6 chuc ciia Vian phong UBND tinh Quang Binh;

— Quyét dinh s 2268/QD-VPUBND ngay 26/11/2014 cta Chanh Vian phong
UBND tinh ban hanh Quy dinh chtrc ning, nhiém vu, quyén han va co cau
t6 chtrc bo may cua Ban Tiép cong dan tinh Quang Binh;

— Quyét dinh sé 956/QD-UBND ngay 21/4/2014 cia UBND tinh Quang Binh
vé phé duyét ké hoach ap dung Hé théng quan 1y chét luong theo tiéu chuan
TCVN ISO 9001: 2008 vao hoat dong cua cac co quan hanh chinh Nha nudc
trén dia ban tinh.

4. PINH NGHIA/ VIET TAT
— UBND: Uy ban nhan dan
— VPUBND: Vin phong Uy ban nhan dan

— TCD: Tiép cong dan
~ BB: Bién ban
~- DT: Dy thao

— TBKL: Thong bao két luan

— HD: Hudéng dan
— KN: Khiéu nai
- TC: T6 céo

— KN-PA: Kién nghi, phan 4nh
— HC-TC:  Hanh chinh - T4 chuc

— BM: Biéu mau
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Pon tiép, tiép nhan thong Pon tiép, tiép nhan thong 5211/52.2.1
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o e Y kién cua
v
Duyét, ky vin Két luan caa Chu tri
ban xu 1y Phién tiép CD 5.2.14/52.24
Ghi BB, 5225
DTTBKL
v
Théam dinh, trinh
DTTBKL 52.2.6
5.2.2.6
_ Gui van ban, luu trix 5.2.3
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5.2. Mo ta
5.2.1. Tiép cong din thwong xuyén ciia Ban Tiép cong dan
5.2.1.1. Bon tiép, tiép nhdn théong tin, xit 1y bude dau

- Khi cong dan dén KN, TC, KN-PA thi chuyén vién tiép cong dan c6 trach
nhiém dén tiép, yéu cau ho néu rd ho tén, dia chi hoac xuét trinh gidy to tiy than,
gidy uy quyén (néu co); tiép nhan don KN, TC, KN-PA hoic huéng dan cong dan
trinh bay ndi dung vu viéc; néu ¢ thong tin, tai liéu thi phai kiém tra tinh hop 18 va
viét “Gidy bién nhan” (theo BM02.QT.01/TCD); néu cong dan dé nghi gap lanh
dao va duoc sy nhat tri thi lam Phiéu hen (theo BM04.QT.01/TCD).

- Noi dung trinh bay phai dugc nhap vao phan mém KN, TC gom: sb thi tu,
ngay tiép, ho tén, dia chi, noi dung su viéc, qua trinh xem xét, giai quyét cua co
quan, to chire, don vi c6 tham quyén (néu cd); yéu cau, dé nghi cua ngudi dén KN,
TC, KN-PA; viéc tiép nhan, x Iy vu viéc (theo BM06.QT.0L/TCD).

- Truong hop nguoi KN, TC, KN-PA chua c¢6 don thi chuyén vién tiép cong
dan hudng dan viét don hodc ghi lai day du, chinh xac ndi dung bang vin ban va
yéu cau ho ky xac nhan hoic diém chi; truong hop noi dung trinh bay chua rd
rang, day du thi & nghi bo sung hoic cung cap thém tai liéu, ching cu.

- Trudng hop nhiéu ngudi KN, TC, KN-PA vé cing mot noi dung thi huéng
dan cong dan ctr ngudi dai dién dé trinh bay, chuyén vién tiép cong dan ghi chép
lai noi dung bang van ban.

- Truong hop trong don vira ¢6 ndi dung KN, vira ¢6 ndi dung TC, KN-PA
thi hudng dan cong dan viét thanh don riéng dé KN, TC, KN-PA Vvéi co quan, t6
chtrc, don vi c6 tham quyén theo dung quy dinh cta phap luat.

- Truong hop KN, TC di duogc giai quyét dung chinh sach, phap luat, dugc
Kiém tra, ra soat thi nguoi tiép cong dan giai thich, huéng din dé cong dan chp hanh,
néu c6 tinh KN, TC kéo dai thi tir chdi tiép cong dan (theo BM01.QT.01/TCD).

- Trudng hop don KN, TC, KN-PA khong do cong dan truc tiép chuyén dén
chuyén vién tiép cong dan thi thyuc hién phan loai va xu 1y (theo QT.01/TCD).

5.2.1.2. Phan logi, hwéng dan, xi Iy

* \/& Quy trinh: Viéc phan loai, hudng dan, xtr Iy KN, TC, KN-PA phai thuc
hién theo ding Quy trinh tiép cong dan ban hanh kém theo Thong tu sd
04/2021/TT-TTCP. Cac truong hop cu thé:
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1/ D6i véi KN:

- Trudng hop KN thudc tham quyén giai quyét caa Chu tich UBND tinh, néu
du diéu kién thy 1y thi tiép nhan théng tin, tai liéu, chiing ¢t kém theo, ddng thoi
bao c4o v6i Chu tich UBND tinh dé thu 1y giai quyét (theo BM03.QT.01/TCD);
truong hop khiéu nai khong da diéu kién thu 1y thi chuyén vién tiép cong dan tra
161 hodc huéng dan cho nguoi KN biét, thuc hién:

- Truong hop KN khéng thudc tham quyén giai quyét cua Cha tich UBND
tinh thi chuyén vién tiép cong dan hudng dan nguoi KN dén dung co quan, to
chtrc, don vi c6 tham quyén dé duoc giai quyét (theo BM05.QT.01/TCD);

- Truong hop KN thudc thim quyén giai quyét caa co quan, to chirc, don vi
cap dudi ma chua duoc giai quyét thi bao cao Chu tich UBND tinh yéu ciu co
quan cap dudi giai quyét (theo BM09.QT.01/TCD).

2/ Déi véi TC:

- Truong hop TC thudc tham quyén giai quyét caa Cha tich UBND tinh:
Néu du diéu kién thu 1y thi tiép nhan thong tin, tai liéu, ching cit kém theo, dong
thoi bao cdo voi Cha tich UBND tinh dé thu 1y giai quyét (theo
BMO03.QT.01/TCD). Truong hop TC khong du didu kién thu 1y thi chuyén vién
tiép cong dan tra 101 hoic hudng dan cho ngudi TC biét, thuc hién;

- Trudong hop TC khong thudc tham quyén giai quyét caa Chu tich UBND
tinh thi huéng dan cong dan dén co quan, to chirc, don vi co tham quyén dé TC
(theo BM08.QT.02/TCD). Trudng hop TC thudc thim quyén giai quyét cua co
quan, t6 chic, don vi cap duéi ma chua duoc giai quyét thi bio cao Chu tich
UBND tinh yéu cau cip duéi giai quyét (theo BM09.QT.01/TCD);

- Truong hop TC vé hanh vi pham t6i thi chuyén vién tiép cong dan bao céo
Chu tich UBND tinh dé 1am thu tuc chuyén dén co quan Diéu tra hoac Vién kiém
sat ¢6 tham quyén giai quyét. Néu co yéu cau bao vé ngudi to cdo thi hudng dan
viét don yéu cau (theo BM07.QT.01/TCD).

3/ Ddi voi KN-PA:

- Truong hop KN-PA thudc tham quyén giai quyét caa Cha tich UBND tinh
thi bao cao Chu tich UBND tinh xem xét, giai quyét hoic phan cong Thanh tra
tinh/co quan chuyén nganh nghién céu, tham muu giai quyét (theo
BMO03.QT.01/TCD);
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- Truong hop KN-PA khong thugc tham quyén giai quyét Chu tich UBND
tinh thi chuyén don hodc chuyén ban ghi lai noi dung trinh bay cta nguoi KN-PA
dén co quan, to chure, don vi c6 tham quyen d€ nghién cuu, tiép thu, xem xét, giai
quyet (theo BM10.QT.01/TCD).

* \/& thoi han: Viéc phan loai, huéng dan, xtr Iy phai dugc thuc hién trong
thoi han 10 ngay, ké tir ngay tiép nhan KN, TC, KN-PA. Trong thoi han do,
chuyén vién tiép cong dan c6 trach nhiém tra 15i tryc tiép hoic hoan thanh viéc
tham muu van ban xir Iy va thong bao dén nguoi KN, TC, KN-PA biét theo quy
dinh tai Diéu 28 Luat Tiép cong dan.

5.2.1.3. Du thao van ban xu Iy

Cian ctr y kién chi dao cu thé caa CT/PCT UBND tinh vé noi dung dé xuat xu
ly KN, TC, KN-PA di trinh va qué trinh tiép nhan, huéng din, xa Iy KN, TC,
KN-PA cuaa cong dan, chuyén vién tiép cong dan tién hanh du thao vian ban xir 1y
don phu hop véi huéng dan tai Thong tu sé 04/2021/TT-TTCP cua Thanh tra
Chinh pha (theo BM duoc liét ké tai Muc 6 ctua Quy trinh ndy) va y kién chi dao
cua CT/PCT UBND tinh trinh Lanh dao Ban Tiép cong dan xem xét tham tra, sau
d6 hoan chinh lai dé trinh ky theo tham quyén.

5.2.1.4. Duyét, ky vein ban xi 1y

- Du thao van ban trinh CT/PCT UBND tinh ky ban hanh, sau khi Lanh dao
Ban TCD di tham tra, néu da ding, diy du tha tuc thi trinh CVP/PCVP UBND
tinh xem xét trinh CT/PCT UBND tinh duyét, ky ban hanh theo phan cong cong
tac va Quy ché lam viéc ctia UBND tinh, Van phong UBND tinh.

- Dy thdo van ban trinh CVP/PCVP UBND tinh ky ban hanh, sau khi Lanh
dao Ban TCD di tham tra, néu da dtng, day du thu tuc thi trinh CVP/PCVP UBND
tinh duyét, ky ban hanh theo phan céng va Quy ché lam viéc cia Vin phong
UBND tinh.

- Dy thao vin ban thudc tham quyén ctia Lanh dao Ban TCD ky, chuyén vién
tham muu soan thao c6 trach nhiém kiém tra noi dung, thé thirc van ban trude khi
trinh Trudng ban hodc Pho Trudng ban duyét, ky ban hanh.

5.2.2. Tiép cong dan dinh ky ciia Lanh dao Tinh
5.2.2.1. bon tiép, tiép nhan thong tin, 1ap danh sach
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Vao dau Phién tiép cong dan dinh ky ctia Lanh dao tinh, Ban Tiép cong dan
phén cong chuyén vién thyc hién:

- Pon tiép cong dan, tiép nhan va xir Iy théng tin budce dau: Noi dung tuwong
tu nhu da mo ta tai Muc 5.2.1.1 cua Quy trinh nay.

- Hudng dan ghi Phiéu dang ky tiép cong dan gom: Ngay tiép, ho tén, dia chi,
noi dung su Viée, qua trinh xem xét, giai quyét cua co quan c6 tham quyén (néu co);
yéu cau, dé nghi ctia ngudi d¢én KN, TC, KN-PA (theo BM11.QT.01/TCD).

- Lap Danh sach dang ky tiép cong dan theo noi dung trong Phiéu dang ky
ctia cong dan va ¥ kién dé xuat (theo BM12.QT.01/TCD).

5.2.2.2. Cong dan trinh bay ndi dung

- Sau khi duoc su dong y cua Chu tri phién tiép cong dan, chuyén vién tiép
cong dan moi lan lugt cong dan (theo danh sach da dang ky) vao gap Hoi dong tiép
cong dan dé trinh bay ndi dung vu viéc.

- Cong dan néu 6 ho tén, dia chi, trinh bay ngén gon, trung thuc sy viéc, cung
cap thong tin, tai lidu lién quan dén ndi dung khiéu nai, td cao, kién nghi, phan anh.

- Chuyén vién tiép cong dan c6 trach nhiém thu thap, cung cip hd so va cac
tai lidu co lién quan dén vu viéc giap Hoi dong Tiép cong dan nam rd, day da hon
vé dién bién cua vu viéc.

5.2.2.3. Y kién cua cac so, nganh

Pai dién Lanh dao cac so, ban, nganh tham gia Phién Tiép cong dan dinh ky
nghién cttu ndi dung vu Vviéc do cong dén trinh bay, phan tich, thao luan tinh chat,
mtrc do, nguyén nhan dé hudéng dan, giai thich cho cong dan va tham muu, dé xuat
Chu tri Phién Tiép cong dan bién phap xir Iy cac KN, TC, KN-PA ciia cong déan.

5.2.2.4. Két luan cua Chu tri Phién tiép cong dan

Sau khi xem xét ndi dung trinh bay cta cong dan, ¥ kién ciia cic so, nganh
lién quan; can cu Luat Tiép cong dan, Thong tu 04/2021/TT-TTCP va cac quy
dinh phap luat lién quan, Chu tri phién tiép cong dan két luan cu thé ddi voi ting
vy viéc KN, TC, KN - PA cua cong dan. Cac trudng hop cu thé:

- Pdi véi KN, TC:
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+ Truong hop KN, TC thudc tham quyén giai quyét caa Chu tich UBND
tinh, néu du diéu kién thu 1y thi tiép nhan thong tin, tai liéu, chiang ct kém theo,
dong thoi giao Thanh tra tinh/ cic s, nganh chuyén moén tham muu thu 1y giai
quyét, néu khong du diéu kién thy 1y thi tra 10i hoac hudng dan cho ngudi TC biét,
thuc hién.

+ Truong hop KN, TC khong thudc tham quyén giai quyét caa Chu tich
UBND tinh thi huéng dan ngudi KN, TC dén co quan, to chtc, don vi co tham
quyén dé KN, TC. Trudong hop KN, TC thudc tham quyén giai quyét cia co quan,
t6 chire, don vi cap dudi ma chua dugc giai quyét thi Cha tri Phién tiép cong dan
yéu cau co quan, to chirc, don vi co tham quyén giai quyét;

+ Truong hop KN, TC da duoc giai quyét ding chinh sach, phap luat thi
Chu tri Phién tiép cong dan giai thich, huéng din dé nguoi dén KN, TC chap hanh
nghiém chinh quyét dinh giai quyét KN, quyét dinh xir 1y hanh vi vi pham bi TC
va yéu cau cong dan cham dut viéc KN, TC;

- Pdi vai KN - PA:

+ Truong hop KN - PA thudc tham quyén giai quyét cia Chu tich UBND
tinh thi Chu tri Phién tiép cong dan giao Thanh tra tinh/ so, nganh chuyén moén
nghién ctru tham muu giai quyét;

+ Truong hop KN - PA khong thudc tham quyén giai quyét cia Chu tich
UBND tinh thi Chi tri Phién tiép cong dan chuyén don hoac chuyén noi dung trinh
bay ctia nguoi KN - PA dén co quan, t6 chic, don vi c6 tham quyén dé nghién ctu,
tiép thu, xem xét, giai quyét.

- Truong hop KN, TC, KN-PA c¢o tinh chat phtc tap can thoi gian nghién
ctru thi Chu tri phién tiép cong dan giao Thanh tra tinh/ s& nganh chuyén mon tiép
nhan thong tin, tai liéu, chirng cr kém theo ctiia cong dan dé nghién ctru, tham muu
bién phéap xir 1y cu thé.

5.2.2.5. Ghi bién ban, dy thao TBKL
- Chuyén vién dugc phan cong 1am thu ky phién tiép cong dan ghi bién ban
Phién tiép cong dan dinh ky, bao géom: Ngay thang nam tiép cong dan, Lanh dao

cha tri, thanh phan tham gia Hoi dong tiép cong dan; cac thong tin lién quan dén
cong dan (s6 thi ty, ho tén, dia chi, cac ndi dung cong déan trinh bay, qua trinh xem
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xét, giai quyét ctia co quan, t6 chirc, don vi co tham quyén néu co); y kién thao
luan cua Hoi dong Ticp cong dan va két luan caa Chu tri phién ti€p cong dan.

- Thu ky Phién tiép céng dan cin ct vao bién ban phién tiép cong dan dinh
ky, hd so, thong tin, tai liéu va cac vin ban phap luat c6 lién quan dé du thao thong
bao két luan phién tiép cong dan dinh ky theo Quy ché tiép cong dan cia UBND
tinh (BM13.QT.01/TCD).

5.2.2.6. Tham dinh, trinh du thao TBKL va duyét ky

- Thu ky Phién tiép cong dan chuyén ban dy thao thong bao két luan cho
Lanh dao Ban Tiép cong dan, dai dién Lanh dao Thanh tra tinh va CVP/PCVP
UBND tinh tham dinh trudc khi trinh Chu tri phién tiép cong dan phé duyét.

- Sau khi ¢6 y kién ciia Chu tri Phién tiép cong dan, Thu ky Phién tiép cong
dan hoan chinh dy thao thong bao két luan phién TCD dinh ky ciia Lanh dao tinh,
trinh CVP/PCVP UBND tinh duyét, ky ban hanh theo Quy ché tiép cong dan cua
UBND tinh (BM13.QT.01/TCD).

- Cham nhat 1a 4 ngay, sau khi két thuc Phién tiép cong dan, Thu ky Phién
tiép cong dan dy thao cong vian trich ndi dung thong bao két luan trinh Lanh dao
Ban Tiép cong dan tham dinh, chuyén CVP/PCVP UBND tinh duyét, ky gui cong
dan, t6 chirc ¢6 lién quan (theo BM14.QT.01/TCD).

5.2.3. Giri viin béan, lwu ho so

- Van thu Phong TC-HC c6 trach nhiém gui van ban xir 1y KN, TC, KN-PA
da duogc CT/ PCT/CVP/PCVP UBND tinh ky ban hanh theo Quy trinh tiép nhan va
phat hanh van ban di tai UBND tinh va Van phong UBND tinh (QT.03/HC-TC).

- Sau khi két thic viéc tiép cong dan, chuyén vién co trach nhiém nhap
thong tin vao Phan mém dé theo ddi, 1ap HO so cong viéc va luu trir ddy du theo
quy dinh phap luat, Quy ché 1am viéc cia co quan.

5.3. Theo déi, b4o cao vé tinh hinh xir Iy KN, TC, KN - PA

Chuyén vién dugc phan cong theo doi dia ban, linh vuc ¢6 trach nhiém theo
ddi, bao cao dinh ky hang thiang hodc dot xuidt theo yéu cau cua
CT/PCT/CVP/PCVP UBND tinh va co quan cé tham quyén vé tinh hinh, két qua
tiép cong dan; dé xuat bién phap chi dao thuc hién bao dam KN, TC, KN- PA cua
cong dan duoc xem xét xur 1y, giai quyét dung quy dinh cta phép lut.
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6. BIEU MAU

STT Ky hi¢u Tén biéu miu
1. | BM01.QT.0L/TCD | Thong bao tir chéi tiép cong dan
2. | BM02.QT.01/TCD | Giy bién nhan
3. | BM03.QT.01/TCD | Phiéu dé xuét thu ly
4. | BMO04.QT.01/TCD | Phiéu hen
5. | BM05.QT.01/TCD | Céng vin huéng dan ngudi khiéu nai
6. | BM06.QT.01/TCD | Sb tiép cong dan
7. | BM07.QT.0L/TCD | Pon yéu cau
8. BMO08.QT.01/TCD | Cong vin huéng dan nguoi té cao
9. | BM09.QT.01/TCD | Cong vin dén dbc giai quyét KN, TC
10. | BM10.QT.01/TCD | Cong vin chuyén don KN-PA
11. | BM11.QT.0L/TCD |Phiéu dang ky tiép cong dan
12. | BM12.QT.01/TCD | Danh sach ding ky tiép cong dan
13. | BM13.QT.0L/TCD | Thong bao két luan tiép cong dan dinh ky
14. | BM14.QT.01/TCD | Trich thong bao két luan tiép cong dan dinh ky

7.HO SO LUU

STT Tén ho so Noi lru g;‘;‘
1 ]I?r%r;l Ifél;liigl?, KN- PA/ Ban ghi ndi dung/Bién Ban TCD | Lau dai
2. | Vin ban dé xuét thy Iy/tir chdi TCD Ban TCD | Lau dai
3. | Phiéu hen/ Phiéu dang ky Ban TCD | Lau dai
4 | Van bin huong dan/ chuyén don/ don doc giai | Ban TCD/ Lau dai

quyet HC-TC
5. | S6 ghi bién ban TCD dinh ky ctia Lanh dao tinh | Ban TCD | Lau dai
6. Tpfn}g béo/ Trich :[héng bao két luan TCD dinh | Ban TCD/ Lau dai
ky cua Lanh dao tinh HC-TC

- E;;) sgggdgg I>l<uéu/ dinh ky vé tinh hinh, két qua Ban TCD | Lau dic




