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1. MỤC ĐÍCH 

 Quy trình này quy định thống nhất phương pháp và trình tự trong việc tổ 

chức tiếp công dân tại Trụ sở Tiếp công dân tỉnh Quảng Bình, nhằm thực hiện tốt 

nhiệm vụ tiếp công dân theo qui định pháp luật, tạo điều kiện cho công dân thực 

hiện quyền khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh, góp phần phát huy dân chủ, tăng 

cường pháp chế XHCN, bảo vệ lợi ích của Nhà nước, quyền và lợi ích hợp pháp 

của công dân, cơ quan, tổ chức và thể hiện trách nhiệm của Lãnh đạo tỉnh Quảng 

Bình trong việc tiếp công dân theo quy định của pháp luật. 

2. PHẠM VI ÁP DỤNG 

 Quy trình này áp dụng cho công tác tiếp công dân, bao gồm: Đón tiếp, tiếp 

nhận thông tin, giải thích, hướng dẫn công dân, xử lý các khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, 

phản ánh của công dân theo quy định pháp luật và theo dõi công tác tiếp dân được tổ 

chức tại Trụ sở tiếp công dân tỉnh Quảng Bình. 

 3. CĂN CỨ PHÁP LÝ VÀ TÀI LIỆU VIỆN DẪN 

 Luật Tổ chức Chính quyền địa phương số 77/2015/QH13 ngày 19/6/2015; 

 Luật Khiếu nại số 02/2011/QH13 ngày 11/11/2011; 

 Luật Tố cáo số 25/2018/QH14 ngày 12/6/2018; 

 Luật Tiếp công dân số 42/2013/QH13 ngày 25/11/2013; 

 Nghị định số 124/2020/NĐ-CP ngày 19/10/2020 của Chính phủ quy định chi 

tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Khiếu nại; 

 Nghị định số 31/2019/NĐ-CP ngày 10/4/2019 của Chính phủ quy định chi 

tiết một số điều và biện pháp tổ chức thi hành Luật Tố cáo; 

 Nghị định số 64/2014/NĐ-CP ngày 26/6/2014 của Chính phủ quy định chi 

tiết thi hành một số điều của Luật Tiếp công dân; 

 Thông tư số 04/2021/TT-TTCP ngày 01/10/2021 của Thanh tra Chính phủ 

về Quy định quy trình tiếp công dân; 

 Quy chế làm việc của UBND tỉnh Quảng Bình Nhiệm kỳ 2021-2026 theo 

Quyết định số 28/2021/QĐ-UBND ngày 24//2021 của UBND tỉnh; 



 

 

VĂN PHÒNG UBND    

TỈNH QUẢNG BÌNH 

QUY TRÌNH Mã số: QT.01/TCD  

Lần ban hành: 01 

Ngày: 26/9/2022 

Trang: 3 / 11 

TIẾP CÔNG DÂN 

HỆ THỐNG QUẢN LÝ CHẤT LƯỢNG THEO TIÊU CHUẨN TCVN ISO 9001:2015 
 

 

 Quy chế tiếp công dân trên địa bàn tỉnh Quảng Bình theo Quyết định số 

31/2014/QĐ-UBND ngày 04/12/2014 của UBND tỉnh Quảng Bình; 

 Quyết định số 05/2011/QĐ-UBND ngày 23/5/2011 của UBND tỉnh Quảng 

Bình về việc ban hành quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu 

tổ chức của Văn phòng UBND tỉnh Quảng Bình; 

 Quyết định số 2268/QĐ-VPUBND ngày 26/11/2014 của Chánh Văn phòng 

UBND tỉnh ban hành Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu 

tổ chức bộ máy của Ban Tiếp công dân tỉnh Quảng Bình; 

 Quyết định số 956/QĐ-UBND ngày 21/4/2014 của UBND tỉnh Quảng Bình 

về phê duyệt kế hoạch áp dụng Hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn 

TCVN ISO 9001: 2008 vào hoạt động của các cơ quan hành chính Nhà nước 

trên địa bàn tỉnh. 

   4. ĐỊNH NGHĨA/ VIẾT TẮT 

 UBND:  Ủy ban nhân dân  

 VPUBND:   Văn phòng Ủy ban nhân dân 

 TCD:   Tiếp công dân 

 BB:              Biên bản 

 DT:              Dự thảo 

 TBKL:  Thông báo kết luận 

 HD:             Hướng dẫn 

 KN:      Khiếu nại 

 TC:              Tố cáo 

 KN - PA:     Kiến nghị, phản ánh 

 HC-TC:       Hành chính - Tổ chức 

 BM:             Biểu mẫu 
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5. NỘI DUNG QUY TRÌNH 

5.1. Lưu đồ 

Trình tự/ Trách nhiệm Mô tả 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

      

5.2.1/ 5.2.2 
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5.2.1.2/ 5.2.2.2 

 
 

 

 

5.2.1.3/ 5.2.2.3 

 

 
 

 

5.2.1.4/ 5.2.2.4 

 

 
 

5.2.2.5 

 

 

 

5.2.2.6 

 

 

 

5.2.2.6 

 

 

 
 

5.2.3 

Tiếp CD thường xuyên 

của Ban TCD tỉnh  

Tiếp CD định kỳ của 

Lãnh đạo Tỉnh  

Ý kiến của 

sở, ngành       

 

 Thẩm định, trình       

DTTBKL  

 

Ghi BB, 

DTTBKL   

Duyệt, ký 

TBKL  
       

 

CD trình bày 

nội dung  

Đón tiếp, tiếp nhận thông 

tin, lập danh sách  

 

Đón tiếp, tiếp nhận thông 

tin, xử lý bước đầu  

Phân loại, 

HD, xử lý  

 

 

Gửi văn bản, lưu trữ 

hồ sơ 

 

 

Dự thảo  

văn bản xử lý    

Duyệt, ký văn 

bản xử lý 

       

 

 

Kết luận của Chủ trì 

Phiên tiếp CD  
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5.2. Mô tả 

5.2.1. Tiếp công dân thường xuyên của Ban Tiếp công dân 

5.2.1.1. Đón tiếp, tiếp nhận thông tin, xử lý bước đầu 

- Khi công dân đến KN, TC, KN-PA thì chuyên viên tiếp công dân có trách 

nhiệm đón tiếp, yêu cầu họ nêu rõ họ tên, địa chỉ hoặc xuất trình giấy tờ tùy thân, 

giấy ủy quyền (nếu có); tiếp nhận đơn KN, TC, KN-PA hoặc hướng dẫn công dân 

trình bày nội dung vụ việc; nếu có thông tin, tài liệu thì phải kiểm tra tính hợp lệ và 

viết “Giấy biên nhận” (theo BM02.QT.01/TCD); nếu công dân đề nghị gặp lãnh 

đạo và được sự nhất trí thì làm Phiếu hẹn (theo BM04.QT.01/TCD). 

- Nội dung trình bày phải được nhập vào phần mềm KN, TC gồm: số thứ tự, 

ngày tiếp, họ tên, địa chỉ, nội dung sự việc, quá trình xem xét, giải quyết của cơ 

quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền (nếu có); yêu cầu, đề nghị của người đến KN, 

TC, KN-PA; việc tiếp nhận, xử lý vụ việc (theo BM06.QT.01/TCD). 

- Trường hợp người KN, TC, KN-PA chưa có đơn thì chuyên viên tiếp công 

dân hướng dẫn viết đơn hoặc ghi lại đầy đủ, chính xác nội dung bằng văn bản và 

yêu cầu họ ký xác nhận hoặc điểm chỉ; trường hợp nội dung trình bày chưa rõ 

ràng, đầy đủ thì đề nghị bổ sung hoặc cung cấp thêm tài liệu, chứng cứ. 

- Trường hợp nhiều người KN, TC, KN-PA về cùng một nội dung thì hướng 

dẫn công dân cử người đại diện để trình bày, chuyên viên tiếp công dân ghi chép 

lại nội dung bằng văn bản.  

- Trường hợp trong đơn vừa có nội dung KN, vừa có nội dung TC, KN-PA 

thì hướng dẫn công dân viết thành đơn riêng để KN, TC, KN-PA với cơ quan, tổ 

chức, đơn vị có thẩm quyền theo đúng quy định của pháp luật. 

- Trường hợp KN, TC đã được giải quyết đúng chính sách, pháp luật, được 

kiểm tra, rà soát thì người tiếp công dân giải thích, hướng dẫn để công dân chấp hành, 

nếu cố tình KN, TC kéo dài thì từ chối tiếp công dân (theo BM01.QT.01/TCD). 

- Trường hợp đơn KN, TC, KN-PA không do công dân trực tiếp chuyển đến 

chuyên viên tiếp công dân thì thực hiện phân loại và xử lý (theo QT.01/TCD). 

5.2.1.2. Phân loại, hướng dẫn, xử lý 

* Về Quy trình: Việc phân loại, hướng dẫn, xử lý KN, TC, KN-PA phải thực 

hiện theo đúng Quy trình tiếp công dân ban hành kèm theo Thông tư số 

04/2021/TT-TTCP. Các trường hợp cụ thể: 



 

 

VĂN PHÒNG UBND    

TỈNH QUẢNG BÌNH 

QUY TRÌNH Mã số: QT.01/TCD  

Lần ban hành: 01 

Ngày: 26/9/2022 

Trang: 6 / 11 

TIẾP CÔNG DÂN 

HỆ THỐNG QUẢN LÝ CHẤT LƯỢNG THEO TIÊU CHUẨN TCVN ISO 9001:2015 
 

 

1/ Đối với KN:  

- Trường hợp KN thuộc thẩm quyền giải quyết của Chủ tịch UBND tỉnh, nếu 

đủ điều kiện thụ lý thì tiếp nhận thông tin, tài liệu, chứng cứ kèm theo, đồng thời 

báo cáo với Chủ tịch UBND tỉnh để thụ lý giải quyết (theo BM03.QT.01/TCD); 

trường hợp khiếu nại không đủ điều kiện thụ lý thì chuyên viên tiếp công dân trả 

lời hoặc hướng dẫn cho người KN biết, thực hiện;  

- Trường hợp KN không thuộc thẩm quyền giải quyết của Chủ tịch UBND 

tỉnh thì chuyên viên tiếp công dân hướng dẫn người KN đến đúng cơ quan, tổ 

chức, đơn vị có thẩm quyền để  được giải quyết (theo BM05.QT.01/TCD);  

- Trường hợp KN thuộc thẩm quyền giải quyết của cơ quan, tổ chức, đơn vị 

cấp dưới mà chưa được giải quyết thì báo cáo Chủ tịch UBND tỉnh yêu cầu cơ 

quan cấp dưới giải quyết (theo BM09.QT.01/TCD). 

2/ Đối với TC:  

- Trường hợp TC thuộc thẩm quyền giải quyết của Chủ tịch UBND tỉnh: 

Nếu đủ điều kiện thụ lý thì tiếp nhận thông tin, tài liệu, chứng cứ kèm theo, đồng 

thời báo cáo với Chủ tịch UBND tỉnh để thụ lý giải quyết (theo 

BM03.QT.01/TCD). Trường hợp TC không đủ điều kiện thụ lý thì chuyên viên 

tiếp công dân trả lời hoặc hướng dẫn cho người TC biết, thực hiện; 

- Trường hợp TC không thuộc thẩm quyền giải quyết của Chủ tịch UBND 

tỉnh thì hướng dẫn công dân đến cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền để TC 

(theo BM08.QT.02/TCD). Trường hợp TC thuộc thẩm quyền giải quyết của cơ 

quan, tổ chức, đơn vị cấp dưới mà chưa được giải quyết thì báo cáo Chủ tịch 

UBND tỉnh yêu cầu cấp dưới giải quyết (theo BM09.QT.01/TCD); 

- Trường hợp TC về hành vi phạm tội thì chuyên viên tiếp công dân báo cáo 

Chủ tịch UBND tỉnh để làm thủ tục chuyển đến cơ quan Điều tra hoặc Viện kiểm 

sát có thẩm quyền giải quyết. Nếu có yêu cầu bảo vệ người tố cáo thì hướng dẫn 

viết đơn yêu cầu (theo BM07.QT.01/TCD). 

3/ Đối với KN-PA: 

- Trường hợp KN-PA thuộc thẩm quyền giải quyết của Chủ tịch UBND tỉnh 

thì báo cáo Chủ tịch UBND tỉnh xem xét, giải quyết hoặc phân công Thanh tra 

tỉnh/cơ quan chuyên ngành nghiên cứu, tham mưu giải quyết (theo 

BM03.QT.01/TCD); 
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- Trường hợp KN-PA không thuộc thẩm quyền giải quyết Chủ tịch UBND 

tỉnh thì chuyển đơn hoặc chuyển bản ghi lại nội dung trình bày của người KN-PA 

đến cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền để nghiên cứu, tiếp thu, xem xét, giải 

quyết (theo BM10.QT.01/TCD). 

* Về thời hạn: Việc phân loại, hướng dẫn, xử lý phải được thực hiện trong 

thời hạn 10 ngày, kể từ ngày tiếp nhận KN, TC, KN-PA. Trong thời hạn đó, 

chuyên viên tiếp công dân có trách nhiệm trả lời trực tiếp hoặc hoàn thành việc 

tham mưu văn bản xử lý và thông báo đến người KN, TC, KN-PA biết theo quy 

định tại Điều 28 Luật Tiếp công dân. 

5.2.1.3. Dự thảo văn bản xử lý 

Căn cứ  ý kiến chỉ đạo cụ thể của CT/PCT UBND tỉnh về nội dung đề xuất xử 

lý KN, TC, KN-PA đã trình và quá trình tiếp nhận, hướng dẫn, xử lý  KN, TC, 

KN-PA của công dân, chuyên viên tiếp công dân tiến hành dự thảo văn bản xử lý 

đơn phù hợp với hướng dẫn tại Thông tư số 04/2021/TT-TTCP của Thanh tra 

Chính phủ (theo BM được liệt kê tại Mục 6 của Quy trình này) và ý kiến chỉ đạo 

của CT/PCT UBND tỉnh trình Lãnh đạo Ban Tiếp công dân xem xét thẩm tra, sau 

đó hoàn chỉnh lại để trình ký theo thẩm quyền.  

5.2.1.4. Duyệt, ký văn bản xử lý 

- Dự thảo văn bản trình CT/PCT UBND tỉnh ký ban hành, sau khi Lãnh đạo 

Ban TCD đã thẩm tra, nếu đã đúng, đầy đủ thủ tục thì trình CVP/PCVP UBND 

tỉnh xem xét trình CT/PCT UBND tỉnh duyệt, ký ban hành theo phân công công 

tác và Quy chế làm việc của UBND tỉnh, Văn phòng UBND tỉnh. 

- Dự thảo văn bản trình CVP/PCVP UBND tỉnh ký ban hành, sau khi Lãnh 

đạo Ban TCD đã thẩm tra, nếu đã đúng, đầy đủ thủ tục thì trình CVP/PCVP UBND 

tỉnh duyệt, ký ban hành theo phân công và Quy chế làm việc của Văn phòng 

UBND tỉnh.  

- Dự thảo văn bản thuộc thẩm quyền của Lãnh đạo Ban TCD ký, chuyên viên 

tham mưu soạn thảo có trách nhiệm kiểm tra nội dung, thể thức văn bản trước khi 

trình Trưởng ban hoặc Phó Trưởng ban duyệt, ký ban hành. 

5.2.2. Tiếp công dân định kỳ của Lãnh đạo Tỉnh 

5.2.2.1. Đón tiếp, tiếp nhận thông tin, lập danh sách 
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Vào đầu Phiên tiếp công dân định kỳ của Lãnh đạo tỉnh, Ban Tiếp công dân 

phân công chuyên viên thực hiện: 

- Đón tiếp công dân, tiếp nhận và xử lý thông tin bước đầu: Nội dung tương 

tự như đã mô tả tại Mục 5.2.1.1 của Quy trình này. 

- Hướng dẫn ghi Phiếu đăng ký tiếp công dân gồm: Ngày tiếp, họ tên, địa chỉ, 

nội dung sự việc, quá trình xem xét, giải quyết của cơ quan có thẩm quyền (nếu có); 

yêu cầu, đề nghị của người đến KN, TC, KN-PA (theo BM11.QT.01/TCD). 

- Lập Danh sách đăng ký tiếp công dân theo nội dung trong Phiếu đăng ký 

của công dân và ý kiến đề xuất (theo BM12.QT.01/TCD). 

5.2.2.2. Công dân trình bày nội dung 

- Sau khi được sự đồng ý của Chủ trì phiên tiếp công dân, chuyên viên tiếp 

công dân mời lần lượt công dân (theo danh sách đã đăng ký) vào gặp Hội đồng tiếp 

công dân để trình bày nội dung vụ việc. 

- Công dân nêu rõ họ tên, địa chỉ, trình bày ngắn gọn, trung thực sự việc, cung 

cấp thông tin, tài liệu liên quan đến nội dung khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh.  

- Chuyên viên tiếp công dân có trách nhiệm thu thập, cung cấp hồ sơ và các 

tài liệu có liên quan đến vụ việc giúp Hội đồng Tiếp công dân nắm rõ, đầy đủ hơn 

về diễn biến của vụ việc. 

5.2.2.3. Ý kiến của các sở, ngành 

Đại diện Lãnh đạo các sở, ban, ngành tham gia Phiên Tiếp công dân định kỳ 

nghiên cứu nội dung vụ việc do công dân trình bày, phân tích, thảo luận tính chất, 

mức độ, nguyên nhân để hướng dẫn, giải thích cho công dân và tham mưu, đề xuất 

Chủ trì Phiên Tiếp công dân biện pháp xử lý các KN, TC, KN-PA của công dân. 

5.2.2.4. Kết luận của Chủ trì Phiên tiếp công dân 

Sau khi xem xét nội dung trình bày của công dân, ý kiến của các sở, ngành 

liên quan; căn cứ Luật Tiếp công dân, Thông tư 04/2021/TT-TTCP và các quy 

định pháp luật liên quan, Chủ trì phiên tiếp công dân kết luận cụ thể đối với từng 

vụ việc KN, TC, KN - PA của công dân. Các trường hợp cụ thể: 

- Đối với KN, TC: 
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+ Trường hợp KN, TC thuộc thẩm quyền giải quyết của Chủ tịch UBND 

tỉnh, nếu đủ điều kiện thụ lý thì tiếp nhận thông tin, tài liệu, chứng cứ kèm theo, 

đồng thời giao Thanh tra tỉnh/ các sở, ngành chuyên môn tham mưu thụ lý giải 

quyết, nếu không đủ điều kiện thụ lý thì trả lời hoặc hướng dẫn cho người TC biết, 

thực hiện.  

+ Trường hợp KN, TC không thuộc thẩm quyền giải quyết của Chủ tịch 

UBND tỉnh thì hướng dẫn người KN, TC đến cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm 

quyền để KN, TC. Trường hợp KN, TC thuộc thẩm quyền giải quyết của cơ quan, 

tổ chức, đơn vị cấp dưới mà chưa được giải quyết thì Chủ trì Phiên tiếp công dân 

yêu cầu cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền giải quyết; 

+ Trường hợp KN, TC đã được giải quyết đúng chính sách, pháp luật thì 

Chủ trì Phiên tiếp công dân giải thích, hướng dẫn để người đến KN, TC chấp hành 

nghiêm chỉnh quyết định giải quyết KN, quyết định xử lý hành vi vi phạm bị TC 

và yêu cầu công dân chấm dứt việc KN, TC; 

- Đối với KN - PA: 

+ Trường hợp KN - PA thuộc thẩm quyền giải quyết của Chủ tịch UBND 

tỉnh thì Chủ trì Phiên tiếp công dân giao Thanh tra tỉnh/ sở, ngành chuyên môn 

nghiên cứu tham mưu giải quyết; 

+ Trường hợp KN - PA không thuộc thẩm quyền giải quyết của Chủ tịch 

UBND tỉnh thì Chủ trì Phiên tiếp công dân chuyển đơn hoặc chuyển nội dung trình 

bày của người KN - PA đến cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền để nghiên cứu, 

tiếp thu, xem xét, giải quyết. 

- Trường hợp KN, TC, KN-PA có tính chất phức tạp cần thời gian nghiên 

cứu thì Chủ trì phiên tiếp công dân giao Thanh tra tỉnh/ sở ngành chuyên môn tiếp 

nhận thông tin, tài liệu, chứng cứ kèm theo của công dân để nghiên cứu, tham mưu 

biện pháp xử lý cụ thể. 

5.2.2.5. Ghi biên bản, dự thảo TBKL 

- Chuyên viên được phân công làm thư ký phiên tiếp công dân ghi biên bản 

Phiên tiếp công dân định kỳ, bao gồm: Ngày tháng năm tiếp công dân, Lãnh đạo 

chủ trì, thành phần tham gia Hội đồng tiếp công dân; các thông tin liên quan đến 

công dân (số thứ tự, họ tên, địa chỉ, các nội dung công dân trình bày, quá trình xem 
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xét, giải quyết của cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền nếu có); ý kiến thảo 

luận của Hội đồng Tiếp công dân và kết luận của Chủ trì phiên tiếp công dân.  

- Thư ký Phiên tiếp công dân căn cứ vào biên bản phiên tiếp công dân định 

kỳ, hồ sơ, thông tin, tài liệu và các văn bản pháp luật có liên quan để dự thảo thông 

báo kết luận phiên tiếp công dân định kỳ theo Quy chế tiếp công dân của UBND 

tỉnh (BM13.QT.01/TCD). 

5.2.2.6. Thẩm định, trình dự thảo TBKL và duyệt ký 

- Thư ký Phiên tiếp công dân chuyển bản dự thảo thông báo kết luận cho 

Lãnh đạo Ban Tiếp công dân, đại diện Lãnh đạo Thanh tra tỉnh và CVP/PCVP 

UBND tỉnh thẩm định trước khi trình Chủ trì phiên tiếp công dân phê duyệt.  

- Sau khi có ý kiến của Chủ trì Phiên tiếp công dân, Thư ký Phiên tiếp công 

dân hoàn chỉnh dự thảo thông báo kết luận phiên TCD định kỳ của Lãnh đạo tỉnh, 

trình CVP/PCVP UBND tỉnh duyệt, ký ban hành theo Quy chế tiếp công dân của 

UBND tỉnh (BM13.QT.01/TCD). 

- Chậm nhất là 4 ngày, sau khi kết thúc Phiên tiếp công dân, Thư ký Phiên 

tiếp công dân dự thảo công văn trích nội dung thông báo kết luận trình Lãnh đạo 

Ban Tiếp công dân thẩm định, chuyển CVP/PCVP UBND tỉnh duyệt, ký gửi công 

dân, tổ chức có liên quan (theo BM14.QT.01/TCD). 

5.2.3. Gửi văn bản, lưu hồ sơ 

- Văn thư Phòng TC-HC có trách nhiệm gửi văn bản xử lý KN, TC, KN-PA 

đã được CT/ PCT/CVP/PCVP UBND tỉnh ký ban hành theo Quy trình tiếp nhận và 

phát hành văn bản đi tại UBND tỉnh và Văn phòng UBND tỉnh (QT.03/HC-TC). 

- Sau khi kết thúc việc tiếp công dân, chuyên viên có trách nhiệm nhập 

thông tin vào Phần mềm để theo dõi, lập Hồ sơ công việc và lưu trữ đầy đủ theo 

quy định pháp luật, Quy chế làm việc của cơ quan. 

5.3. Theo dõi, báo cáo về tình hình xử lý KN, TC, KN - PA 

Chuyên viên được phân công theo dõi địa bàn, lĩnh vực có trách nhiệm theo 

dõi, báo cáo định kỳ hàng tháng hoặc đột xuất theo yêu cầu của 

CT/PCT/CVP/PCVP UBND tỉnh và cơ quan có thẩm quyền về tình hình, kết quả 

tiếp công dân; đề xuất biện pháp chỉ đạo thực hiện bảo đảm KN, TC, KN- PA của 

công dân được xem xét xử lý, giải quyết đúng quy định của pháp luật. 
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6. BIỂU MẪU  

STT Ký hiệu Tên biểu mẫu 

1.  BM01.QT.01/TCD Thông báo từ chối tiếp công dân 

2.  BM02.QT.01/TCD Giấy biên nhận  

3.  BM03.QT.01/TCD Phiếu đề xuất thụ lý  

4.  BM04.QT.01/TCD Phiếu hẹn  

5.  BM05.QT.01/TCD Công văn hướng dẫn người khiếu nại  

6.  BM06.QT.01/TCD Sổ tiếp công dân  

7.  BM07.QT.01/TCD Đơn yêu cầu  

8.  BM08.QT.01/TCD Công văn hướng dẫn người tố cáo  

9.  BM09.QT.01/TCD Công văn đôn đốc giải quyết KN, TC  

10.  BM10.QT.01/TCD Công văn chuyển đơn KN-PA  

11.  BM11.QT.01/TCD Phiếu đăng ký tiếp công dân 

12.  BM12.QT.01/TCD Danh sách đăng ký tiếp công dân 

13.  BM13.QT.01/TCD Thông báo kết luận tiếp công dân định kỳ 

14.  BM14.QT.01/TCD Trích thông báo kết luận tiếp công dân định kỳ 

7. HỒ SƠ LƯU 

STT Tên hồ sơ Nơi lưu 
Thời 

gian 

1.  
Đơn KN, TC, KN- PA/ Bản ghi nội dung/Biên 

nhận tài liệu 
Ban TCD Lâu dài 

2.  Văn bản đề xuất thụ lý/từ chối TCD Ban TCD Lâu dài 

3.  Phiếu hẹn/ Phiếu đăng ký Ban TCD Lâu dài 

4.  
Văn bản hướng dẫn/ chuyển đơn/ đôn đốc giải 

quyết 

Ban TCD/ 

HC-TC 
Lâu dài 

5.  Sổ ghi biên bản TCD định kỳ của Lãnh đạo tỉnh Ban TCD Lâu dài 

6.  
Thông báo/ Trích thông báo kết luận TCD định 

kỳ của Lãnh đạo tỉnh 

Ban TCD/ 

HC-TC 
Lâu dài 

7.  
Báo cáo đột xuất/ định kỳ về tình hình, kết quả 

tiếp công dân 
Ban TCD Lâu dài 

 


