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UBND QUY TRINH M4 hiéu: QT-01/TCD
HUYEI:I , Lén ban hanh: 02
HOC MON Tiép cong dan
Ngay ban hanh:
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6. BIEUMAU
7. HO SO CANLUU
Trach nhiém Soan thao Xem xét Phé duyét
Ho tén Phan Hieu Son Nguyén Thanh Tinh | Duong Hong Thang
Chir ky R
Chirc vu Chuyén vién Pho6 Van phong Chu tich
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. QUY TRINH Ma hiéu: QT-01/TCD
HUYEN Tt chng da Lan ban hanh: 02
1ep con an
HOCMON P g Ngay ban hanh:
1. MUC PiCH

Quy trinh nay quy dinh 1o hinh thirc tiép nhén, quy trinh va phuwong phap xur Iy thu

tuc Tiép cong dan

2. PHAM VI ,
Ap dung doi voi hoat dong Tiép cong dan
Ban Tiép cong dan, Can bg, cong chirc, vién chirc thuc phong chuyén mén duogc

phan cip quan 1y, bd phan TN&TKQ giai quyét TTHC va céc phong co lién quan thudc
UBND huyén chiu trach nhiém thyuc hién va kiém soat quy trinh nay

3. TAI LIEU VIEN DAN

- Tiéu chuén québc gia TCVN ISO 9001:2015

- C4c van ban phép quy lién quan dé cap tai muc 5.8
4. PINH NGHIA/VIET TAT

- TTHC: Thu tuc hanh chinh

-GD&DT: Gio duc va dao tao

- UBND: Uy ban nhén dan

- TCD: Tiép cong dan
5. NOI DUNG QUY TRINH

5.1 | Pidu kién thye hién Thi tuc hanh chinh
Theo Didu 9, Luat tiép cong dan, ngudi tiép cong dan duoge tir chéi tiép ngudi
dén noi tiép cong dan trong cac truong hgp sau day: ‘
1. Nguoi trong tinh trang say do dung chat kich thich, ngudi mac bénh tdm than
hodc mot bénh khac lam mat kha ning nhén thirc hodc kha nang diéu khién hanh
vi cia minh;
2. Ngudi ¢6 hanh vi de doa, xic pham co quan, t0 chirc, don vi, nguoi tiép cong
dan, ngudi thi hanh cong vu hoac ¢6 hanh vi khac vi pham ndi quy noi tiép cong
dén;
3. Nguoi khiéu nai, to cao vé vu viée da ,giéi quyét ding chinh séach, phap luét,
duge co quan nha nudc c6 tham quyén kiém tra, ra soat, théng bao bang van ban
va da duoc tiép, giai thich, huéng dan nhung van co tinh khicu nai, to cao kéo
dai;
4. Nhitng truong hop khac theo quy dinh cua phap luét.

5.2 | Thanh phin hd so Ban | Ban

chinh | sao

+ Pon khiéu nai, don t(f) céo, dpn kién pghi, phan anh hodc van X
ban ghi lai ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh (c6 chtr
ky hodc diém chi ctia cong dan);
+ Céc tai lidu, gidly t0 do ngudi khiéu nai, 0 c4o, phan anh kién | x
nghi cung cdp (néu co).

53 | S6 lwgng ho so




— QUY TRINH M3 hiégu: QT-01/TCD
HUYEN R Lan ban hanh: 02
1ep con an
HOC MON P 5 Ngay ban hanh:
01 bd
5.4 | Thoi gian xir ly

Theo khodan 1 Diéu 28 Ludt Tiép cong dan:

Trong thoi han 10 ngay lam viéc, ke tlr ngay tiép nhan ndi dung khiéu nai, té
c4o, kién nghi, phan anh, nguoi tiép cong dan co trach nhiém tra 18 truc tiép
hoic thong bao béng vin ban dén nguoi da dén khiéu nai, td céo, kién nghi, phan
anh

55 |Noi tiép nhan va tra két qua
Ban tiép cong dan huyén
5.6 | Lé phi
Khong
5.7 | Quy trinh xir ly cong viéc:
TT Trinh ty Tréch nhiém | Thoi gian | Biéu mau/Két
qua
B1 | Cong dén chuin bi ho so theo quy Khi co Thanh phin hd
dinh ndp tai Ban tiép cong dan| Congdan nhu cau so theo muc
huyén 22
B2 | Tiép nhan, xé4c dinh nhan than cua
cong dan. Yéu ciu cong dan néu 10 Can bb tié
ho tén, dia chi hoac xuat trinh gidy dan Pl v ngay
to tay than, truorng hop dugc uy
quyén cAn xuit trinh giay uy quyen
B3 Nghe ghi chép ndi dung khiéu nai, 01 ngay

t6 cho, kién nghi, phan énh, tiép
nhén thong tin, tai ligu.

Khi cong dan c6 don trinh bay 10
rang, day du thi can bd tiép dan
phai xac dinh ni dung vu viéc, yéu
cAu cia cong dan dé xur 1y cho phu
hop

Néu n6i dung don khiéu nai, to céo,
kién nghi, phan dnh khong 1o rang,
chua déy du thi ngudi tiép cong dén
dé nghi cong dan viét lai don hodc
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UBND
HUYEN i
HOC MON Tiép cong dan

QUY TRINH

M3 hiéu:

QT-01/TCD

Lin ban hanh:

02

Ngay ban hanh:

viét bd sung vao don nhitng ndi
dung chura rd, con thiéu

Truong hop khéng c6 don khiéu
nai, tb cdo, kién nghi, phan anh thi
ngudi tiép _cong dan huéng dan
cong dan viét don theo quy dinh cua
phap ludt

Néu cong dan trinh bay truc tiép thi
phai ghi chép diy du, trung thue,
chinh xac ndi dung khiéu nai, t0
c40; ndi dung nao chua rd thi dé
nghi cong dan trinh bay thém, sau
d6 doc lai cho cong dén nghe va dé
nghi cdng dan ky tén hodc diém chi
vao vin ban

Trudng hgp don co nhleu ndi dung
khéc nhau thi ngudi tiép cong dén
huong dan cong dan tach riéng tirng
ndi dung dé gul dén ding co quan,
) chire, don vi c6 thim quyén giéi
quyet

Cén b6 tiép nhan don, thong tin, tai
liéu, bing chimg lién quan dén vigc
khiéu nai, to céo, phan anh do cong
dan cung cép phai viét, giao gidy
bién nhan cac tai li¢u da txep nhéan
cho cong déin

B4

Phan loai, xtr ly khiéu nai, tb céo,
kién nghi, phan anh tai noi tiép
cong dan:

Thye hién viéc phén loai, tham muu
xi ly td cao, khiéu nai, phan anh,
kién nghi; phan loai, chuyén noi
dung t6 cao, khiéu nai, _phan anh,
kién nghi dén co quan, td chirc, don
vi, ngum c¢6 thAm quyén thu ly, giai
quyét theo quy dinh

Can bd tiép
dan

07 ngay

B5

Thong bao két qua:

Can bd tiép cong dan tra 101 truc
t1ep hoic thong béo bang vén ban
dén cong dan da dén khiéu nai, t6

Cén b tiép
dan

01 ngay

Vin ban thong
bdo




UBND QUY TRINH M3 hiéu: QT-01/TCD
HUYEN R Lanban hanh: 02
1ep con an
HOC MON P 5 Ngay ban hanh:
c4o, kién nghi, phan dnh vé viée thy
1y don @& xir Iy
B6 | Luu ho so theo quy dinh Bﬂan tleﬁp % ngdy S6 theo doi
cong dan

5.8 | Co sé phap Iy

- Luat Khiéu nai nam 2011 c6 hiéu luc ngay 01/7/2012

_ Luat Tiép cong dén nam 2013 ¢ hiéu luc ngay 01/7/2014

- Thong tu sé 04/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021 cta Thanh tra
Chinh phi quy dinh quy trinh tiép cong dan

- Quyét dinh s6 2141/QD-UBND ngay 23 thang 6 nim 2022 cia UBND Thanh
phd Hb Chi Minh vé viéc cong b danh muc th tuc hanh chinh trong linh virc
Tiép cong dan thugc pham vi chitc ning quan ly ctia Thanh tra thanh ph Hb Chi
Minh.

6. BIEU MAU
TT | Tén Biﬁu mau ' j
L. | Cac bidu miu ban hanh kém theo Thong tu so 04/2021/TT-TTCP ngay 01 thang

7 HO SO LUU: Hd so lru bao gom céc thanh phan sau

10 nim 2021 ctia Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh tiép cong dan

TT Ho so Iwu (ban chinh hodc ban sao theo quy dinh)

1. | Thanh phén ho so theo muc 5.2

2. | Két qua giai quyét thi tuc hanh chinh
Céc van ban khac (néu co trong qua trinh giai quyét thu tuc)

3. | Cac biéu mau ban hanh kém theo Thong tu s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01 thang
10 ndm 2021 ctia Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh tiép cong dén

Hb so duoc luu tai Pon vi thye hién c6 lién quan theo quy trinh luu trir hd so hién hanh

PHU LUC

(Ban hanh kém theo Thong tu s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021 cua

Thanh tra Chinh phii quy dinh quy trinh tiép céng ddn)

Miu s6 01 - Thong béo vé vige tir choi tiép cong dén
........................... (1) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
........................... (2) DPéc lip - Tu do - Hanh phic




QUY TRINH M3 hiéu: QT-01/TCD

UBND
HUYEN e Lin ban hanh: 02
HOC MON Tiép cong dan
Ngay ban hanh:
THONG BAO
17101 0o T —— (3)

Ngdy ... thang ... n3m ..., 008 (D) oorvvevcririrrrsiri (3)
S6 CMND/Hb chiéu (hodc gidy to tiy than): ..., ngay CAD? il issil vess DO CAD vvvrenes
Dia Chi: covoveverreereerenenes Lo (2) dé khibu nai (t6 c40) V& VIEC ....covrvrrvvrenens 4)

Vu viéc di dugce giai quyét diing chinh sach, phép luat, dugc co quan nha nudce c6 tham

quyén kiém tra, ra soat va thong bao tra 1oi bang vin ban theo ding quy dinh cta phap
ludt.

Can cir khoan 3 Pidu 9 Luét Tiép cong dan, .......ccc..... (2) tir chi tiép nhén ndi dung
khiéu nai (t0 céo) cuia 6ng (ba) .............. (3) va thong bao dé ong (ba) dugc biét./.

Noi nhin: Thi trwéng, co quan, to chirc, don vi
- Nhur trén; (Ky, ghi rd ho tén, dong dau)

- (1)... (@& ble);

-(5) ... (de p/h);

- Luu: VT, ho so.

Ghi chii:

(1) Tén co quan, t chire, don vi cép trén truc tiép (néu c).
(2) Tén co quan, td chirc, don vi tiép cong dan.

(3) Ho tén ngudi khiéu nai (t6 céo).

(4) Tom tat ndi dung khiéu nai (6 céo).

(5) Tén co quan, to chuc, don vi, ca nhén co lién quan.

MdAu s 02- Gidy bién nhin thong tin, tii liéu
........................... (1) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
........................... (2) Pioc 1ap - Tu do - Hanh phic

GIAY BIEN NHAN
Thong tin, tai liéu

VA0 ... gitr ... ngdy ... thdng ... DM 1AL e (2)
(i - P —— 3L W15 vin 4t TR —
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JBND QUY TRINH M3 higu: QT-01/TCD
H}('I)Iéﬁ(")NN Ti€p cong din Lan ban hanh: 02
Ngay ban hanh:
T ) T U — @)
$6 CMND/H$ chiéu (hodc gidy to tiy than): ....., ngay cép: .../..../.... nol CAD overees
DA CHEL cevcviveersessesereseseraemas s
cac thong tin, tai liéu sau:
L oot etereeeeseeseeseesessessesseseessiEsiEieEeesseseeseemeniiIIEIIeeetet it (5)
o T ——————————————
TR e e R

Gidy bién nhéan théng tin, tai liéu, duoc 1ap thanh ... ban, giao cho ngudt1 cung cép thoéng
tin, tai 1iéu 01 ban./.

Nguoi cung cAp thong tin, tai liéu Nguwoi nhan
(Ky, ghi rd ho tén) (Ky, ghi rd ho tén, dong déu - néu co)

Ghi chu:

(1) Tén co quan, t& chirc, don vi cap trén (néu co).

(2) Tén co quan, t& chirc, don vi tiép cong dan.

(3) Ho tén cén bd nhan thong tin, tai liéu, bang chung.

4) Ngu:cn khleu nai (t6 cdo, kién nghi, phan anh); ngudi c6 lién quan dén vu viée khiéu
nai (t6 céo, kién nghi, phan anh).

(5) Ghi 10 tén, s6 trang, tinh trang cua thong tin, tai liéu, bang chimg (tai liéu, bang chimng
14 ban pho t6 hodc ban sao cong chimg).

Mau sb 03- SO tiép cong dan

SO TIEP CONG DAN
Huéng xir ly
z_|Theo
e .~ | Co . |Chuyén| ..
C lovnpmg Not| Phan | an Trd |gom aén| 901 |
Ngay Ho tén - % . [dung| loai . | Thu| lai ket | Ghi
STT] . . | chiéu cua ekl 44 |, a2 co' quan, " ,
tip | Piachi | . U vu |don/So| ... |1y dé| don |z | . | qui | chd
cong dan | .. L. | giai | ... . |tochue| ...
viéc | nguoi ;| gidl [ va . | gidi
quyetl védnwong| 30" Y lquyét
quy N8l ¢6 tham|11Y*
dan A
quyén
\
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UBND QUY TRINH M3 hiéu: QT-01/TCD
HUYEN o Linbanhanh: 02
HOC MON Tiép cong din
Ngay ban hanh:

1] 2 3 4 51 6 7| 8 9 10 | 11| 12
Ghi chu:
(1) Sé thir tu.
(2) Ngay tiép.

(3) Ho tén, dia chi.

(4) CMND/HO chiéu cua cong dan (néu cong dan khong c6 CMND/CCCD/H{ chiéu thi
ghi c4c thong tin theo gidy to tly than)

(5) Tom tat noi dung vu viéc.

(6) Phén loai don cua cdng déan (khiéu nai, t6 c4o, kién nghi, phén anh), s6 cong dan co
don cung mét no1 dung.

(7) Ghi 16 co quan, t chirc, don vi da giai quyét hét thAm quyén.
(8) banh dAu (x) néu thude thdm quyén gidi quyét.
(9) Ghi 16 huéng din cong dan dén co quan, t6 chire, don vi ndo, s& vin ban huéng dan.

(10) Ghi 10 tén co quan, t chirc, don vi cb thAm quyén thy 1y giai quyet s6 van ban
chuyén don.

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