Thu tuc tiép cong dan tai UBND cap xa

Murc d6 2

Trinh tu thuc hién

- Budc 1: Dén tiép, xac dinh nhan than cua cong dan

Nguai tiép cong dan don tiép, yéu cau cong dan néu rd ho tén, dia chi hodc xuat trinh giay to tuy
than; truong hop dugce Gy quyén thi yéu cau xuat trinh gidy ay quyén.

- Budc 2: Nghe, ghi chép nd6i dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh, ti€p nhan thong tin, tai
lieu

Khi nguai khiéu nai, 10 cdo, kién nghi, phan anh co6 don trinh bay néi dung ro rang, day du thi
nguoi ti€p cong dan can xac dinh ndi dung vu viéc, yéu cau cta cong dan dé xi ly cho phu hop.

Néu n6i dung don khiéu nai 16 cdo, kién nghi, phan anh khong ré rang, chua day du thi nguai tiép
cong dan dé nghi cong dan viét lai don hoac viét b6 sung vao don nhirng ndi dung chua rd, con
thiéu.

Truong hop khéng cé don khiéu nai, 16 cdo, kién nghi, phan anh thi ngudai tiép cong dan hudng
dan cong dan viét don theo quy dinh cuta phap luat.

Néu cong dan trinh bay truc tiép thi nguai ti€p cong dan ghi chép day du, trung thuc, chinh xac
noi dung khiéu nai, 16 cdo, kién nghi, phan anh do céng dan trinh bay; néi dung nao chua ro thi dé
nghi cong dan trinh bay thém, sau dé doc lai cho cong dan nghe va dé nghi cong dan ky tén hoac
diém chi xac nhan vao van ban.

Trudong hop nhiéu nguoi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh vé cung mét néi dung thi nguoi
tiép cong dan hudng dan ho clr ngudi dai dién dé trinh bay n6i dung khiéu nai, to cdo, kién nghi,
phan anh; nguai tiép cong dan ghi lai néi dung bang van ban.

Trudong hop don cé nhiéu ndi dung khac nhau thi nguai tiép céng dan hudng dan céng dan tach
riéng tirng ndi dung dé glri dén ding co quan, td chirc, don vi c6 tham quyén giai quyét.

Nguai tiép cong dan ti€p nhan cdac thong tin, tai liéu, bang ching lién quan dén viéc khiéu nai, 10
cdo, kién nghi, phan anh do céng dan cung cap (néu cd) va phai viét, giao gidy bién nhan cac tai
liéu da tiép nhan cho coéng dan.

- Budc 3: Phan loai, xtr ly khiéu nai, 10 cdo, kién nghi, phan anh tai nai tiép cong dan

- Viéc phan loai, xt ly khiéu nai, t6 cdo dén co quan, t6 chirc, don vi, ngudi cd tham quyén thu ly,
giai quyét trong qua trinh ti€p cong dan dugc thuc hién nhu sau:

+ Truong hop khiéu nai, t6 cdo thudc tham quyén giai quyét cla co quan, t6 chirc, don vi minh va
dua diéu kién thu ly thi nguoi tiép cong dan ti€p nhan thong tin, tai liéu, chirng clr kem theo, dong
thoi bao cdo véi Tha trudng co quan, t6 chire, don vi thu ly.

+ Trudng hop khiéu nai, t6 cdo khéng thudc tham quyén giadi quyét cla co quan, t6 chirc, don vi
minh thi hudng dan ngudi khiéu nai, t6 cdo dén co quan, t6 chirc, don vi c6 tham quyén dé khiéu
nai, 10 cdo.



+ Truong hop khiéu nai, t6 cdo da dugc giai quyét didng chinh sach, phap luat thi ngudi tiép cong
dan giai thich, huéng dan dé nguoi dén khiéu nai, t6 cdo chap hanh nghiém chinh quyét dinh giai
quyét khiéu nai, quyét dinh xtr ly hanh vi vi pham bi t6 cdo va yéu cau cong dan cham dut viéc
khiéu nai, t6 céo.

+ Trong hop nhan dugce don khiéu nai, 16 cdo khong do nguai khi€u nai, nguoi té céo truc tiép
chuyén dén thi thuc hién viéc phan loai va x( ly theo quy dinh ctia phép luét vé khiéu nai, to céo.

- Viéc phan loai, x(r ly ki€n nghi, phan anh dén co quan, té chirc, don vi, ngudi c6 tham quyén thu
ly, gidi quyét trong qua trinh tiép cong dan dugc thuc hién nhu sau:

+ Truong hop kién nghi, phan anh thudc tham quyén giai quyét clia co quan, t6 chirc, don vi minh
thi nguoi tiép cong dan bao cdo ngudi co tham quyén dé nghién clru, xem xét, giai quyét hoac
phan céng b6 phan nghién ctru, xem xét, giai quyét.

+ Trudng hop kién nghi, phan anh khong thudc tham quyén giai quyét cla co quan, td chirc, don
vi minh thi nguai ti€p cong dan chuyén don hodc chuyén ban ghi lai ni dung trinh bay clia nguoi
kién nghi, phan anh dén co quan, t6 churc, don vi cé thdm quyén dé nghién ctru, tiép thu, xem xét,
giai quyét.

Thai gian ti€p nhan ho so va tra két qua: Vao gid hanh chinh cac ngay lam viéc trong tuan (tir tha
2 dén thur 6).

- Sang: Tr 07h00’ dén 11h30'".
- Chiéu: Tir 13h30’ dén 17h00'.

(Trir ngay thir Bay, ngay Chud nhat va céac ngay lé).

Linh vuc

Linh vuc tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 cdo (XP)

D6i tuong thuc hién

Cong dan,
Doanh nghiép

Cach thurc thuc hién

Cong dan dén tru s& UBND cap xa.

Thanh phan ho so
Giay to phai xuat trinh:

- Thanh phan hé so gém:



+ Don khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi, don phan anh hoéac van ban ghi lai ndi dung khiéu nai,
t6 cdo, kién nghi, phan anh (cé chir ky hoéc diém chi ctia cong dan);

+ Céc tai liéu, gidy to do nguoi khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh cung cap..

- S6 lvgng ho so: 01 bo.

Yéu cau thuc hién

Theo Diéu 9, Luat tiép cong dan, ngudai tiép cong dan duoc tir chdi tiép ngudi dén nai tiép cong
dan trong cac trudong hgp sau day:

1. Nguoi trong tinh trang say do dung chat kich thich, nguoi mac bénh tam than hodc moét bénh
khac lam mat kha ndng nhan thirc hodc kha nang diéu khién hanh vi cia minh;

2. Nguai ¢6 hanh vi de doa, xtic pham co quan, td chirc, don vi, ngudi tiép cong dan, nguai thi
hanh cong vu hodc c6 hanh vi khac vi pham ndi quy noi tiép cong dan;

3. Nguai khiéu nai, t6 cdo vé vu viéc da giai quyét dung chinh sach, phap luat, duoc co quan nha
nudce co tham quyén kiém tra, ra soat, thong bdo bang van ban va da dugc tiép, giai thich, hudng
dan nhung van co tinh khiéu nai, t6 cédo kéo dai;

4. Nhirng truong hop khac theo quy dinh cua phap luat.

Can ctr phap ly

- Luat tiép cong dan nam 2013.
- Luéat khiéu nai.

- Luét t6 cdo nam 2011.

- Nghi dinh s6 75/2012/ND-CP ngay 03/10/2012 cua Chinh pht quy dinh chi tiét mot sé diéu cda
Luéat khiéu nai.

- Nghi dinh s6 76/2012/ND-CP ngay 03/10/2012 cta Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot sé
diéu cda Luat to céo;

- Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 quy dinh chi tiét thi hanh mét so diéu cla Luat
tiép cong dan.

- Thong tu s6 06/2014/TT-TTCP ngay 31/10/2014 cta Thanh tra Chinh phd quy dinh quy trinh
tiép cong dan.




Co quan thuc hién

- Budc 1: Dén tiép, xac dinh nhan than ctiia cong dan

Nguai tiép cong dan don tiép, yéu cau cong dan néu rd ho tén, dia chi hodc xuat trinh giay to tuy
than; truong hop dugc Gy quyén thi yéu cau xuat trinh gidy ay quyén.

- Budc 2: Nghe, ghi chép ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh, tiép nhan thong tin, tai
lieu

Khi nguai khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh cé don trinh bay néi dung ro rang, day du thi
nguai tiép cong dan can xac dinh ndi dung vu viéc, yéu cau cta cong dan dé xi ly cho phu hop.

Néu n6i dung don khiéu nai td céo, kién nghi, phan anh khong ré rang, chua day du thi nguai tiép
cong dan dé nghi céng dan viét lai don hoac viét bé sung vao don nhirng ndi dung chua rd, con
thiéu.

Truwong hop khéng cé don khiéu nai, 16 cdo, kién nghi, phan anh thi ngudai tiép cong dan hudng
dan cong dan viét don theo quy dinh cutia phap luat.

Néu cong dan trinh bay truc tiép thi nguai tié€p cong dan ghi chép day dq, trung thuc, chinh xac
noi dung khiéu nai, 10 cdo, kién nghi, phan anh do céng dan trinh bay; néi dung nao chua ro thi dé
nghi cong dan trinh bay thém, sau dé doc lai cho cong dan nghe va dé nghi cong dan ky tén hoac
diém chi xac nhan vao van ban.

Trudong hop nhiéu nguoi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh vé cung mét néi dung thi nguoi
tiép cong dan hudng dan ho clr ngudi dai dién dé trinh bay noi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phan anh; nguai tiép cong dan ghi lai ndi dung bang van ban.

Trudong hop don cé nhiéu ndi dung khéac nhau thi nguoi tiép céng dan hudng dan céng dan tach
riéng tirng ndi dung dé glri dén ding co quan, td chirc, don vi c6 tham quyén giai quyét.

Nguai ti€p cong dan tiép nhan céc théng tin, tai liéu, bang ching lién quan dén viéc khiéu nai, to
cdo, kién nghi, phan anh do céng dan cung cap (néu cd) va phai viét, giao gidy bién nhan cac tai
liéu da tiép nhan cho cong dan.

- Budc 3: Phan loai, xtr ly khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh tai noi tiép cong dan

- Viéc phan loai, xtr ly khiéu nai, t6 cdo dén co quan, t6 chirc, don vi, ngudi cé tham quyén thu ly,
giai quyét trong qua trinh ti€p céng dan dugc thuc hién nhu sau:

+ Truong hop khiéu nai, t6 cdo thudc thdm quyén giai quyét cla co quan, t6 chirc, don vi minh va
da diéu kién thu ly thi nguai ti€p cong dan tiép nhan thong tin, tai liéu, chimg cr kem theo, dong
thoi bdo cédo véi Thi trudng co quan, to chire, don vi thu ly.

+ Trudng hop khiéu nai, t6 cdo khéng thudc tham quyén gidi quyét clia co quan, t6 chirc, don vi



minh thi hudng dan nguoi khiéu nai, 16 cdo dén co quan, t6 chirc, don vi c6 tham quyén dé khiéu
nai, 10 céo.

+ Truong hop khiéu nai, 16 cdo da duoc giai quyét dung chinh sach, phap luat thi nguai tiép cong
dan giai thich, hudng dan dé ngudi dén khiéu nai, 16 cdo chap hanh nghiém chinh quyét dinh giai
quyét khiéu nai, quyét dinh xtr ly hanh vi vi pham bi t6 cdo va yéu cau cong dan cham dut viéc
khiéu nai, t6 céo.

+ Trwong hop nhan dugce don khiéu nai, 16 cdo khong do nguai khiéu nai, nguoi té cdo truc tiép
chuyén dén thi thuc hién viéc phan loai va xtr ly theo quy dinh cta phép luat vé khiéu nai, t6 céo.

- Viéc phan loai, x& ly ki€n nghi, phan anh dén co quan, t6 chirc, don vi, ngudi cé thadm quyén thu
ly, giai quyét trong qua trinh tié€p cong dan dugc thuc hién nhu sau:

+ Truong hop kién nghi, phan anh thudc tham quyén giai quyét clia co quan, t6 chirc, don vi minh
thi ngudi tiép cong dan bao cdo ngudi cd tham quyén dé nghién clru, xem xét, gidi quyét hoéac
phan céng b6 phan nghién ctru, xem xét, giai quyét.

+ Truong hop kién nghi, phan anh khéng thuéc thdm quyén giai quyét ciia co quan, t6 chirc, don
vi minh thi nguai ti€p cong dan chuyén don hodc chuyén ban ghi lai ni dung trinh bay cla nguoi
kién nghi, phan anh dén co quan, to chirc, don vi cé tham quyén dé nghién ctu, tiép thu, xem xét,
giai quyét.

Thoi gian tiép nhan ho so va tra két qua: Vao gio hanh chinh cac ngay lam viéc trong tuan (tlir tha
2 dén thur 6).

- Sang: Tir 07h00’ dén 11h30'.
- Chiéu: Ttr 13h30’ dén 17h00".

(Trlr ngay thir Bay, ngay Chud nhat va cac ngay le).

Co quan ban hanh

Co quan phaéi hop



