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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM
THANH PHO VIET TRI Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 7191/2012/QD-UBND Viét Tri, ngay 7 thang 8 nam 2012
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché hoat dong ciia To tiép cong dan thanh phd Viét Tri

UY BAN NHAN DAN THANH PHO VIET TRI

Cin ctr Luat T6 chirc Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan ngay 26 thang 11
nam 2003;

Can cur Luat ban hanh van ban Quy pham phap luit cia HDND va UBND ngay
14 thang 12 nam 2004;

Can cir Luat Khiéu nai, Luat T cdo nam 2011;

Can cu Quyet dinh so 858/2010/QD -TTg ngay 14/6/2010 cua Thu tuéng Chinh
pht vé phé duyét Bé an doi mai cong tac tiép cong dén;

Cén ctr Thong tu 07/2011/TT-TTCP ngay 28/7/2011 cta Thanh tra Chinh phu
huéng din quy trinh tiép cong dan;

Cin cir Quyét dinh sO 4168/2010/QD UBND ngay 10/12/2010 cua UBND tinh
Phti Tho ban hanh Ké hoach thyuc hién Dé 4n Ddi méi cong tac tiép cong dan trén dia
ban tinh Phu Tho;

Xét dé nghi cia Chanh Vian phong HDND va UBND thanh phd,

QUYET DINH:
Piéu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay Quy ché hoat dong cua Tb tiép cong
dan thanh phd Viét Tri, gdm 6 chuong 20 diéu.
Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky.

Chanh Vian phong HDND va UBND thanh phé, Chanh Thanh tra thanh pho
Trudng céc phong, ban, don vi truc thudc Uy ban nhan dan thanh pho Chu tich Uy
ban nhan dan cac phu:orng, xa va Thu tru:orng cac co quan, t6 chiic; ca nhan co lién
quan chiju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

TM. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH
(ba ky)

Lé Hong Vén
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO VIET TRI Poc lap - Tw do - Hanh phuc
QUY CHE

Hoat dong ciia T6 ti€p cong dan thanh phd Viét Tri
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 7191/0D-UBND ngay 7/8/2012
ciia Uy ban nhén dan thanh phé Viét Tri)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung:

1. Quy ché nay quy dinh chi tiét vé t6 chtrc, hoat dong, quy trinh tiép cong dan
cua To ti€p cong dan thanh phd Viét Tri.

2. Béi tuong ap dung cua Quy ché nay la cac co quan, don vi, t6 chirc va ca
nhan tham gia truc tiép hodc co lién quan dén qua trinh tiép cong dan, tiép nhan don
khiéu nai, t6 cdo, phan anh, kién nghi ctia cong dan giri dén Uy ban nhan dan

(UBND) thanh phd, Chu tich, cac Pho Cha tich UBND thanh phd.
Piéu 2. Muc dich tiép cong dan:

1. Tiép nhén cac khiéu nai, t§ cdo, phan anh, kién nghi thudc thAm quyén giai
quyét cia Cha tich UBND thanh phé dé xem xét, giai quyét theo quy dinh cua phap
luat; dam bao viéc khiéu nai, td céo, phan anh, kién nghi va viéc giai quyét khiéu nai,
t6 cdo, phan anh, kién nghi tuan theo phap luat.

3. Tuyén truyén phap luat cho cong dan, giup cong dan hiéu phap luat; hudng
dan cong dan thuc hién quyen khiéu nai, td cdo, phan anh, kién nghi theo dang quy
dinh cua phap luat va Quy ché nay.

Piéu 3. Cong khai hoat dong tiép cong din, tiép nhan don khiéu nai, té cio,
phan anh, kién nghi:

Tai dja diém tiép cong dan cta thanh phd phai niém yét cong khai:

- Lich tiép cong dan thuong xuyén, dinh ky. Lich tiép cong dan phai duoc ghi cu
thé thoi gian, chirc vu ngudi tiép cong dan;

- Noi quy tiép cong dan, trong Noi quy phal ghi 10 trach nhiém cua nguoi tiép
cong dan, quyén va nghia vu ctia nguoi khiéu nai, t6 cdo, phan anh, kién nghi;

Diéu 4. Yéu ciu ddi véi can b9, cong chirc lam nhi€ém vu tlep cong dan:

Cén b9, cong chirc dugc giao nhiém vu tiép cong dan phai 1a nguodi trung thuc
co kién thurc va am hiéu chinh sach, phap luat; co6 tinh than trach nhi€ém doéi véi nhiém
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vu dugc giao; c6 phong cach lam viéc dan chu, mém déo, chiju kho léng nghe va c6
kha nang thuyét phuc nguoi khéc.

Khi tiép cong dan, trang phuc phai chinh t&, c6 deo thé, dan anh, ghi rd co quan
ho tén, chtrc danh theo quy dinh.

Piéu 5. Nhirng hanh vi bi nghiém cam:

1. Nghiém cdm moi hanh vi cén trd, gay phién ha, sach nhiéu déi véi cong dan
dén khiéu nai, to cdo, phan anh, kién nghi.

2. Cong dan loi dung quyén khiéu nai, t6 cdo, phan anh, kién nghi dé gay rdi trat
tu noi tiép dan; vu cdo, xiic pham uy tin, danh du cua co quan Nha nudc, can bo,
cong chirc tiép cong dan, nhimg nguoi thi hanh nhiém vy hodc ¢6 hanh vi kich dong
gay r6i trit tu cong cong, chdng nguoi thi hanh cong, vu thi s& bi xir 1y theo quy dinh
cua phap luat.

Chuong I1

TO CHUC, NHIEM VU, QUYEN HAN CUA TO TIEP CONG DAN;
NHIEM VU, QUYEN HAN CUA CONG CHUC LAM NHIEM VU TIEP
CONG DAN; QUYEN VA NGHIA VU CUA CONG DAN KHI PEN PIA PIEM
TIEP CONG DAN

Muc 1
TO CHUC, NHIEM VU, QUYEN HAN CUA TO TIEP CONG DAN

Diéu 6. To chire cia To tiep cong dan:

1. Uy ban nhan dan thanh phd thanh lap T6 Tiép cong dan thudc Vin phong
HBDND va UBND thanh phé; bd tri dia diém tiép cong dan tai try s& lam viéc cua
UBND thanh phé dé 1am nhiém vu tiép cong dan cho Thanh uy, Hoi dbng nhan dan,
UBND thanh phé (sau day goi tit 13 phong tiép cong dan Thanh phd); to chirc tlep
nhén nghién cru, dé xuat xtr 1y don do Chu tich, Pho Chu tich UBND thanh phd
chuyén dén, dam bao kip thoi, dang phap luat.

2. T6 tiép cong dan do Chanh Van phong HDND va UBND thanh phé lam T6
truéng, 01 Phé Chanh Vian phong lam To pho thuong truc, 01 céng chirc thudc Vian
phong chuyén trach 1am cong tac tiép cong dan va cac thanh vién khac 1a lanh dao
truong hodc pho dai dién cho cac phong, ban, don vi cia Thanh phé. Trong hoat dong
tiép cong dan, To tiép cong dan cua thanh phd duge sir dung con dau cua Van phong
HDND va UBND thanh phd; bién ché va kinh phi hoat dong b tri trong Vian phong
HDND va UBND thanh phd.

3. Phong tiép cong dan cua thanh phé c6 vi tri thuan lgi, d& nhin théy, duoc
trang bi day du ghé ngoi, ban lam viéc va co s¢ vat chat khac phuc vu cho cén bg,
cong chtrc ti€p dan va cong dan; ddm bao minh bach va hi¢u qua.

Pieu 7. Nhiém vu, quyén han cua To tiép cong dan:
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1. Tiép cong dan thudong xuyén theo ngay gid hanh chinh, theo dinh ky tiép cong
dan ctia Chii tich UBND thanh phd va tiép cong déan trong nhimg truong hop khac khi
Chu tich hoic Pho Chu tich UBND thanh phé yéu cau.

2. Tiép nhan cac thong tin, kién nghi, phan anh, gop ¥ cta co quan, t chic, ca
nhan vé nhitng vin dé lién quan dén cong tic quan ly, didu hanh cua chinh
quyén tir Thanh phd dén phuong, xi; cong tac quan 1y nha nudc cua cic phong, ban,
don vi thudéc Thanh phé, hoat dong cua doi ngli can bo, cong chirc Thanh phé va
phuong, xa.

3. Nghién ctru, phan loai, xtr 1y theo ty quyén va tham muu dé xuat Chu tich
UBND thanh pho xtr 1y theo quy dinh tai Quy ché nay cac don cua cong dan gui dén
UBND thanh pho, Chu tich, cac Phé Chu tich UBND thanh pho.

4. T1ep nhén dang ky cua cong dan, ph01 hop v&i cac phong, ban, don vi cia
thanh pho Chu tich UBND céc phuong, xa chuan bi cac ndi dung, bién phap phuc vu
viée tiép dan ctia Cha tich UBND thanh phd, Thuong truc HDND thanh phd, Thuong
truc Thanh ay tai phong tiép cong dan ctia thanh phd theo lich tiép cong dan dinh ky.

5. Huéng dan cong dan thyc hién quyén khiéu nai, to cdo, phan anh, kién nghi
theo quy dinh phap luat.

6. Dé xuit bién phap va phdi hop voi cac phong, ban, don vi ciia thanh phd tién
hanh don ddc, kiém tra viéc chép hanh phép luat va su chi dao cia UBND thanh phé
vé cong tac tiép dan, giai quyét khiéu nai, t6 cdo, phan anh, kién nghi d6i véi cac vu
viéc cu thé da phat sinh don dén UBND thanh phd, Chu tich, cac Pho Chu tich
UBND thanh phé do UBND phuong, xa khong giai quyét theo quy dinh cta phap
luat, khong chép hanh su chi dao cua Chu tich UBND thanh phé.

7. Khi ¢6 vu viéc khiéu nai, t§ céo, phan anh, kién nghi dong ngudi, phuc tap,
T6 tiép cong dan phdi hop voi UBND cac xd, phudng va cac phong, ban, don vi co
lién quan ctr can bo c6 trach nhiém dén phdi hop tham gia tiép cong dan, ban bién
phap giai quyét.

8. Téng hop tinh hinh tiép cong dan, tiép nhan va xt 1y don khiéu nai, td cdo,
phan anh, klen nghi theo dinh ky thang, quy, nam bao cao Chu tich UBND thanh phd,

Phong Tiép cong dan tinh Pht Tho va cung cdp cho cac co quan c6 lién quan theo
quy dinh.

Muc 2
NHIEM VU, QUYEN HAN CUA THANH VIEN TO TIEP CONG DAN; QUYEN
VA NGHIA VU CUA CONG DAN KHI PEN PHONG TIEP CONG DAN
Piéu 8. Trach nhiém ciia T truéng To tiép cong dan thanh pho:

1. Truc tiép to chtrc, phan cong can bo thyc hién nhiém vu tiép cong dan thuong
xuyeén theo dung quy dinh; chi dao, kiém tra, dén dbc viéc thuc hién nhiém vu quyén
han ctia T6 tiép cong dan thanh phd; chiu trach nhiém trudc Uy ban nhan dan, Chu
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tich UBND Thanh phd vé hiéu qua cong tac va viéc tuan theo phap luat cua cong
chuec tiép cong dan.

2. Chuan bi ndi dung, ho so, tai liéu va phdi hop cong tac véi cac co quan, ca
nhan co trach nhiém lién quan dé phuc vu Chu tich UBND thanh phé tiép cong dan;
phuc vu Thuong truc Hoi déng nhan dan thanh phé, Thuong tryc Thanh uy tiép cong
dan khi cac co quan ndy c6 yéu cau.

3. T chirc viéc mé sd, ghi chép, cap nhat thong tin vé tiép cong dan, xtr Iy don
theo quy dinh, tiép nhén toan by don khiéu nai, t6 cao, phan anh, kién nghi gui dén
UBND thanh phd tai noi tiép cong dan hodc qua buu dién va cac nguén hgp phap
khac; chi dao, don dbc cong chirc tiép cong dan vé tiép nhan, nghién ctru, phan loai,
dé xuét xir Iy don theo quy dinh cta phéap ludt va Quy ché nay.

4. Thura Iénh Chu tich UBND thanh pho thong bao bang vin ban dén céc
co quan t chirc, ca nhan c6 lién quan vé ndi dung két luan, y kién chi dao cua
Chu tich UBND thanh phd d6i vé6i cac vu viée da duoc tiép tai TH tiép cong dan
thanh phd.

5. Phdi hop v6i Chanh Thanh tra thanh phd nhic nhé cac co quan co trach
nhiém, thim quyén giai quyét kip thoi theo ding ndi dung chi dao, yéu cau ciia Chu
tich, Phé Chii tich UBND thanh phd; bao cao tinh hinh chap hanh, kién nghi Chi tich
UBND thanh phé ap dung bién phap can thiét dam bao ky cuong, ky luat hanh chinh
d6i véi cac co quan, to chi, ca nhan co lién quan trong viéc chap hanh chi dao cua
Chu tich UBND thanh phd vé cong tac tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 cao,
phan anh, kién nghi.

6. Thuc hién tong hop bao céo dinh ky thang, quy, nim va bao cao dot xuat véi
Thanh uy, Thuong truc Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan thanh pho, Chu tich
UBND thanh pho, Phong Tiép cong dan tinh Pha Tho.

7. Pinh ky 3 thang mét 1an phdi hop cic co quan, t6 chiic ra soat cac ndi dung:
Trudng cac phong, ban, don vi dugc mdi tham gia tiép dan khong tham dy hodc ctr
nguoi tham dy khong ding quy dinh ma khéng duge Chu tich UBND thanh phé cho
phép; nhitng vu viée Uy ban nhan dan thanh phd, Chu tich, cac Pho Chu tich UBND
thanh pho da chi dao truc tlep hodc ¢ vin ban chi dao, don ddc, nhic nhd nhung
Trudng cac phong, ban, don vi co trach nhiém dé qua thoi han quy dinh ma khong
giai quyét, khong bao céo hodc cd bao cao nhung 1y do khong chinh dang; tong hop
két qua ra soat, bao cao Chu tich UBND thanh phd ap dung nhitng bién phap budc
Trudng cac phong, ban, don vi c¢6 trach nhiém phai chap hanh giai quyét va xem xét
trach nhiém ky luat theo quy dinh cua phép luat.

8. Phéi hop véi co quan Cong an 1ap Bién ban vi pham hanh chinh dbi voi nguoi
c6 hanh vi vi pham phap luat tai phong tiép cong dan cua thanh phd dé dé nghi co
quan c6 tham quyén xtr phat hodc 4p dung céc bién phap xt Iy hanh chinh khéc theo
quy dinh ctia Phap 1énh Xu 1y vi pham hanh chinh va cac vin ban hudéng dan thi
hanh.
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9. Phdi hop v6i cac co quan co trach nhiém dé xir 1y nhitng truong hop cong dan
bi bénh, co nhd trong khi dén khiéu nai, t6 cdo, phan anh, kién nghi tai phong tiép
cong dan cua thanh pho.

10. Du tru kinh phi va ddm bao phuong tién cho hoat dong thuong xuyén, dot
xuét cua, To tiép cong dan thanh phé. Quan ly, bd tri st dung tiét kiém, c6 hiéu qua
tai san giao cho T tiép cong déan sir dung.

11. Xem xét tham muu Cha tich UBND thanh phd giai quyét cac khiéu nai, t6
c4o phan anh, kién nghi do1 voi hanh vi vi pham phap luat, géy phién ha, sach nhiéu
ctia cong chire thude TH tiép cong dan cua thanh phd.

12. Tong két kinh nghiém, d& xut bién phap nang cao hiéu luc, hiéu qua cong
tac to chuc ti€p cong dan cua thanh pho.

13. T6 pho thuong truc T tiép cong dan thanh phé) co trach nhiém giip T6
truong thue hién cac ndi dung trén va co quyen thay mat To truong To tiép cong dan
khi Té trudng di hop vang hodc khi dugce To trudng uy quyén.

Piéu 9. Trach nhiém ciia can bd, cong chire ti€p cong dan:

1. Khi lam nhiém vy, can bo, céng chirc tiép cong dan phai mic trang phuc
chinh té, deo thé cong chirc, tu gidi thiéu chic vu cia minh dé nguoi dugce tiép biét.
Chap hanh nghiém quy ché tiép cong dan, hudng dan cong dan thuc hién quyén,
nghia vy vé khiéu nai, t6 céo, phan anh, kién nghi theo ding phép luat.

2. M sb theo ddi viéce tiép cong dan; lang nghe, ghi chép diy du ndi dung cong
dan trinh bay va yéu cau ngudi trinh bay ky x4c nhan hodc diém chi vao bién ban tiép
dan hoic s6 tiép dan.

3. Tiép nhan cac don khiéu nai, t6 céo, phan anh, kién nghi thuf)c tham quyén
ctia Chu tich UBND thanh phd; nhlrng V1€C khong thudc thim quyén thi huéng dan
cong dan dén ding co quan c6 thAm quyén giai quyét.

4. Gilr bi mat ho, tén, dia chi, but tich cua nguoi td céo khi nguoi td céo yéu cau.

5. Theo sy phan cong ciia T truong To tiép cong dan phdi hop véi can bo, cong
chuc khac, chuan bi thong tin, tai li¢u ndi dung ho so, bdo cao thudc trach nhi€m cua
To tiép cong dan.

6. Pugc quyén tir chdi, khong tiép nhitng ngudi mat ning luc hanh vi, say ruou
bia va cac chat kich thich khac, vi pham Quy ché nay.

7. Tiép nhan, nghién ctru, phan loai don va tham muu dé xuat T6 trudng T6 tiép
cong dan xir Iy don cta cong dan giri dén UBND thanh phd, Chu tich, cac Phé Chu
tich UBND thanh phd dudi cac hinh thirc dam bao kip thoi, chinh xac, dung phap
luat, chiu trach nhiém vé ndi dung dé xuat ctia minh.

8. Tiép nhan ding ky cta cong dan; tham muu T6 trudng T tiép cong dan phdi
hop véi cac co quan chirc nang cua thanh pho, dé xuat Chu tich UBND thanh pho chi
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dao noi1 dung, bién phép phuc vu viéc tiép cong dan cua Chu tich UBND thanh phé
tai phong ti€p cong dan thanh pho.

9. Pé xuat bién phap, tham muu T6 truong T tiép cong dan don dbc, kiém tra
viéc chap hanh phap luat va su chi dao ctia Chu tich, cdc Pho Chu tich UBND thanh
phd vé cong tac tiép dan, giai quyét khiéu nai, t6 cdo, phan anh, kién ngh1 d6i voi cac
vu viéc cu thé da phat sinh don g dén Uy ban nhan.dan thanh pho, Chu tich, cac
Pho Chu tich UBND thanh phd do cap dudi tryc tiép cia UBND thanh phd khong
gidl quyét theo quy dinh cua phép luat, khong chap hanh sy chi dao cua Chu tich
UBND thanh pho.

10. Tong hop tinh hinh tiép cong dan, tiép nhan don khiéu nai, té cdo, phan anh,
kién nghi theo dinh ky thang, quy, ndm dé To truong To ti€p cong dan bio cdo Chu
tich UBND thanh pho va cung cap cho céc co quan c6 lién quan theo quy dinh.

11. Chap hanh cac nhiém vu khac do T truong T6 tiép cong dan giao.

Piéu 10. Quyén va nghia vu ciia cong dan khi dén phong Tiép cong dén cia
thanh phé:

1. Xuét trinh gidy to tiy than, tudn thi Quy ché tiép cong dan va thuc hién theo
su huéng dan cua can bo tiép cong dan.

2. Trinh bay trung thuc su viéc, cung cép tai liéu lién quan dén ndi dung khiéu
nai, t0 cdo, phan anh, kién nghi cia minh va ky xac nhan ndi dung da trinh bay.

3. Puoc hudéng dan, giai thich vé viéc thuc hién céc quyén, nghia vy vé khiéu
nai, to céo, phan anh, kién nghi.

4. Ctr dai dién t6i da khong qua 3 nguoi dé trinh bay véi To tiép cong dan trong
truong hop c6 nhiéu nguodi cung dén khiéu nai, t6 cdo, phan anh, kién nghi vé cung
mot ndi dung.

5. Puoc khiéu nai, t6 céo, phan anh, kién nghi vé nhirng hanh vi sai trai, can tr&
gdy phién ha, sach nhiéu ctia nguoi tiép cong dan.

6. Khong dugc mang vii khi, hung khi, chat giy chay no vao phong Tiép cong
dan thanh pho. Viéc quay phim, chyp anh, ghi &m phai dugc sy dong y cua To trudng
T6 ti€p cong dan Thanh phd do6i vai ti€p cong dan thuong xuyén va Chu tich hoac
Pho Chu tich UBND thanh pho doi véi tiép cong dan dinh ky.

7. Khong duoc tu tap, tranh cai gdy mat trat tu trude va trong phong Tiép cong
dan thanh pho hodc c¢6 hanh dong can trd, xiic pham can b, cong chure ti€p cong dan
lam nhiém vu.

Chuwong 111
HOAT PONG CUA TO TIEP CONG DAN THANH PHO

Pi¢u 11. Pia diém tiép cong dan:
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1. Viéc tiép’ cong dan va gui don khiéu nai, td cdo, phén,énh, kiéI} nghi dén
UBND tl}élnh pho, Chu tich, cac Pl}() Chu tich ,UBND thanh pho duogc tién hanh tai
phong ti€p cong dén cua thanh pho, dia chi: s6 1166, duong Hung Vuong, phuong
Tién Cat, thanh phd Viét Tri, tinh Phu Tho.

2. Cong dan khong dén nha riéng, phong lam viéc danh riéng cho Chu tich, cac
Pho Chu tich UBND thanh pho dé yéu cau dugc tiép, gui don khiéu nai, to6 cdo phan
anh, kién nghi.

Piéu 12. Mé s6 ghi chép ndi dung tiép cong dén:

1. Viéc tiép cong dan phai ghi chép thanh bién ban, can cir bién ban ghi vao 5O
theo ddi hodc ghi truc tiép vao s theo cac tiéu chi co ban sau day:

- Ngay, thang, nam tiép cong dan;
- Ho tén, dia chi ctia ngudi khiéu nai, t6 cdo, phan anh, kién nghi;

- Ho tén, chlrc vu cua ngudoi chu tri ti€p cong dan va nhitng ngudi cung tham du
hodc cua nguoi truc tiép ti€p cong dan thuong xuyén;

- Noi dung trinh bay cua nguoi duoc tiép; don va tai lidu giri kém theo don;

- N6i dung trao ddi, huéng dan, xir 1y, két luén cua nguodi chu tri hoac nguoi truc
tiép ti€p cong dan thuodng xuyén.

2. Truong hop cong dan dén nhi€u lan vé mot vu viée thi can bg, cong chuec tiép
cong dan phai kiém tra va xac dinh s6 1an da dén dé ghi cu thé vao so6 ti€p cong dan;
khi thong ké bao céo can néu cu thé nhitng truong hop dén nhicu lan, dé xuat bi¢n
phép xu 1y.

Diéu 13. To chirc viéc tiep cong dan thuwong xuyeén:

1. T6 trudng Tb tiép cong dan thanh phd ¢ trach nhiém cir 01 cong chirc thude
T6 thuc hién viéc tiép cong dan thudng xuyén tai phong tiép cong dan cta thanh phd
theo ngdy, gid 1am viéc hanh chinh va trong cac trudong hop khac theo yéu cau cia
Chu tich, cac Pho Chu tich UBND thanh phd.

2. Cong chirc dugce phan cong tiép cong dan thudng xuyén cé trach nhiém tiép
cong dan, ti€ép nhan don va bdo cdo két qua dinh ky, dot xuat cho T6 truong To ti€p
cong dan thanh pho.

Piéu 14. Quy trinh tiép cong dan thudng xuyén:

1. Cong chic duoc phan cong tiép cong dan phai huéng din cho cong dan toan
bo quy trinh ti€p cong dan theo ndi dung da cong khai.

2. Yéu cau nguoi dén phong tiép cong dan xuat trinh gidy to ty than.

3. Yéu ciu cong dan trinh bay trung thuc, rd rang 1y do dén noi tiép dan cua
thanh pho va ndi dung yéu cau, dé nghi cu thé cua ho. Lang nghe va ghi chép trung
thuc, day du; truong hop cong dan trinh bay chua cu thé, chua ro thi phai hoi lai dé
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dam bao thong tin cu thé, chinh sach theo cac tiéu chi di quy dinh. Trong truong hop
c6 nhi€éu nguoi dén khiéu nai, t6 cdo, phan anh, kién nghi vé cung mot ndi dung thi
yéu cau cu dai dién tryc ti€p trinh bay ndi dung su viéc.

4. Trudng hop cong dan dén khiéu nai, t6 cdo, phan anh, kién nghi bang don thi
cong chire tiép cong dan phai kiém tra don va cac tai liéu kém theo don; don phai ghi
rd ngdy, thang, ndm; tén dia chi, ciia nguoi khiéu nai, td céo, phan anh, kién nghi;
nguoi bi khiéu nai, t6 cdo, phan anh va phai c6 chit ky truc tiép cua nguoi khiéu nai,
t6 c4o, phan 4nh, kién nghi. Sau khi kiém tra hinh thirc va nghién ciru ndi dung, cong
chure tiép cong dan phai xir Iy nhu sau:

- Khiéu nai, t6 céo, phan anh, kién nghi khong dung tham quyén giai quyét cua
Chu tich Uy ban nhan dan thanh phd theo quy dinh thi tra lai don va huéng dan ho
dén dung co quan c6 thim quyén giai quyét.

- Trudng hop khiéu nai, t6 cdo, phan anh, kién nghi thudc thim quyén giai quyét
cia Chu tich UBND phuong, xa nhung do Cha tich UBND phuodng, xa dé qué thoi
han ma khong giai quyét, ngudi khiéu nai, td cdo, phan anh, kién nghi giri don dén
UBND thanh phd thi tiép nhan don, dy thao vin ban tham muu T truéng T6 tiép
cong dan trinh Chu tich UBND thanh phé chi dao, yéu cau Chu tich UBND phudng,
X giai quyét va giao T6 trudng T cong tiép dan thanh phd kiém tra, don dbc viéc
thuc hién.

- Trudng hop khiéu nai, t6 cdo, phan anh, kién nghi thudc thim quyén giai quyét
cua Chu tich UBND thanh pho, nhung thuoc moét trong cac truong hop khong dugce
thu 1y giai quyét theo quy dinh ctia phap luat thi giai thich va tra lai don cho cong
dan.

- Trudng hop khiéu nai, t6 cdo, phan anh, kién nghi thudc thim quyén giai quyét
cia Chu tich UBND thanh phd nhung don khiéu nai, té cdo phan anh, kién nghi
khong dam bao ndi dung theo quy dinh phéap luat thi hudng dan cong dan viét lai don
cho dung quy dinh. Truong hop cong dan 1a nguoi khéng c6 kha nang viét don thi
cong chirc tiép cong dan phai hoi va ghi lai ding cac ndi dung khiéu nai, t6 cdo bang
van ban va yéu ciu nguoi khiéu nai, t6 cao ky xac nhan hoac diém chi xac nhan vao
van ban, sau d6 tham muu To truong To tiép cong dan trinh Cha tich UBND thanh
phd thu 1y giai quyét vu viéc theo quy dinh.

- Trudng hop khiéu nai, t6 cdo, phan anh, kién nghi thugc tham quyen g1a1 quyet
cia Chu tich UBND thanh phd nhung thong qua nguoi dai dién, nguoi dugc uy
quyén thi phai kiém tra tinh hop phap cua glay to ching minh dai dién va glay to

chtng minh duoc Gy quyén va yéu cau nguoi dai dién, ngudi duoc iy quyén thuc
hién ding cac quy dinh trén.

Truong hop khiéu nai thudc thAm quyen giai quyét lan hai cua Chu tich UBND
thanh pho nhung cong dan chua cung cap dugc ban sao quyet dinh giai quyét 1an dau
thi giai thich cho cong dan hiéu va yéu cau cong dan phai bo sung hd so kip thoi thi
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mai nhén don, tham muu T6 truong To tiép cong dan trinh Chii tich UBND thanh
phé thu 1y giai quyét vu viéc theo quy dinh.

- Trudng hop khiéu nai, t0 c40, phan anh, kién nghi thudc tham quyen glal quyét
ctia Chu tich UBND thanh phé va tru’(mg hop nhan don thudc thim quyen cua Chu
tich UBND phuong, xa nhung do dé qué thoi han ma cong dan c6 don gui dén Chu
tich UBND thanh phd thi cong chure tiép cong dén phai Vlet gidy bién nhan don va
cac tai ligu kem theo (glay bién nhén lap thanh 02 ban, moi bén giir mot ban), tham
muu T truong To tiép cong dan (c6 don va gidy bién nhan kém theo) trinh Chu tich
UBND thanh pho xem xét giao nhiém vu cho phong, ban, don vi chuyén mén tham
tra, xac minh, kién nghi xir 1y vu viéc theo quy dinh phap luét.

5. Trudong hop cong dan dén trinh bay khiéu nai, phan anh, kién nghj truc tiép
ma khong c6 don thi xir Iy nhu sau:

- Trudong hop khong thudc tham quyén giai quyét ciia Cha tich UBND thanh phé
thi giai thich, hudéng dan cong dan theo quy dinh cta phap luat;

- Tru’orng hop thude tham quyen giai quyet cua Chu tich UBND thanh phd thi
huéng dan cong dan viét don dé thuc hién quyen khiéu nai, t6 céo, phan anh, k1en
ngh1 truong hop cong dan 1a ngu:(n khong c6 kha nang Vlet don th1 cong chirc tiép
cong dan phai gh1 lai day du ndi dung theo quy dinh, yéu cau cong dan ky xac nhan
hogc diém chi va tham muu T truong To tiép cong dén trinh Chu tich UBND thanh
pho xem x€t giao nhi¢m vu cho phong, ban, don vi chuyén mon thAm tra, x4c minh,
kién nghi xur Iy vu viéc hodc trinh Chii tich UBND thanh phd.

6. Trudng hop cong dan t6 cao:

- Giai thich cho ho ro quyén va nghia vu cua nguoi td céo theo quy dinh tai Luat
T6 cdo nam 2011;

- Giai thich cho cong dan hiéu phap luat quy dinh khong xem xét, giai quyét
nhiing td cao giéu tén, mao té€n, khong ro dia chi, khong co chir ky truc tiép hoac
nhing t6 cdo da duoc cap co tham quyén giai quyét nay to cdo lai nhung khong co
bang chimg mai;

- Truong hop ngudi td cdo trinh bay truc tiép thi cong chirc tiép cong dan phai
ghi rd n01 dung t6 cdo, ho tén, dia chi ngudi td céo. Ban gh1 noi dung t6 cao phai cho
nguoi td céo doc lai, nghe lai va ky xac nhan. Thoi diém tlep nhan td céo duoc tinh tir
ngay ngudi to cao ky xac nhan vao ndi dung ban to cao;

- Truong hop ngudi td cao giri kém theo don nhitng thong tin, tai lidu 1am bang
ching dé to cdo thi phai viét gidy bién nhan, c6 chit ky ciia ngudi tiép nhan va ngudi
cung cip. Gidy bién nhan viét thanh hai ban, mdi bén giit mot ban;

- Trudng hop td céo qua dién thoai, bang thong diép dir liéu thi cong chuc tiép
nhan ghi chep va bao cdo T truong To tiép cong dan tham muu Chu tich UBND
thanh phé chi dao phong, ban, don vi chuyén mén t6 chirc bién phap xac minh ten,
dia chi nguoi to cao theo thong tin nguoi t6 cdo cung cap; néu 1a thong tin to cao
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tham nhiing, thuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh s6 120/2006/ND-CP ngay
20/10/2006 cua Chinh phu huéng dan thi hanh Luat Phong, chong tham nhiing;

7. Trudng hop cong dan phan anh, kién nghi hoi vé chinh sach, phap luat, tha
tuc hanh chinh: Cong chuc tiép cong dan co trach nhiém liang nghe va hudng dan,
giai thich 16 rang cho cong dan véi kha ning, diéu kién cho phép; tiép nhan cac y
kién phan anh, kién nghi biang don hodc truc tiép; nghién ciru va tham muu dé xuét
xtr 1y theo quy dinh cu thé trong Quy ché nay.

Piéu 15. Tiép cong din dinh ky ciia Chii tich UBND thanh pho:

1. Chu tich UBND thanh phé truc tiép hodc Gy quyén cho Phé Chu tich UBND
thanh phd tiép cong dan vao ngay 10 va 25 hang thang, truong hop cac ngay nay
tring vao ngdy 1&, ngay thtt bay, chii nhat thi s& tiép vao ngay hanh chinh lam viéc
lién k&. Pho Chu tich UBND thanh phé duogc y quyén tiép thay phai bao cio tinh
hinh, két qua cho Chu tich UBND thanh phd.

Thanh phan tham gia tiép cong dan dinh ky gdm c6: Cha tich UBND thanh phd;
dai di¢n lanh dao cac phong, ban, don vi: Thanh tra; Van phong HDND va UBND;
Tai nguyén va Méi truong; Quan 1y do thi; Tu phép; Boi thuong GPMB; Quan ly du
an XDCTHT thanh phd, Cong an thanh phd. Tuy theo ndi dung tiép cong dan, Chu
tich UBND thanh phé c6 thé triéu tap cac phong, ban, don vi truc thudc khac va Chu
tich UBND cac phuong, xa hoac moi dai dién: Thuong truc Hoi dé)ng nhan dan thanh
phé, Uy ban Kiém tra Thanh uy, Thuong truc Uy ban Mit tran T quéc Viét Nam
thanh phd, Van phong Thanh iy, cac Hoi, Poan thé thanh phd tiép cong dan cung.

Pia diém tiép cong dan dinh ky ctia Cha tich UBND thanh phé tai phong tiép
cong dan thanh phd.

Vin phong HDND va UBND thanh ph c6 trach nhiém sip xép, bé tri lich tiép
cong dan ctia Chii tich UBND thanh phd, cac Phé Chii tich UBND thanh phd cong b
cong khai trudc ngay 31 thang 12 ciia nim trudc va dugc niém yét tai phong tiép
cong dan ctia thanh phd.

2. Cong tac chuan bi tiép cong dan dinh ky ctia Chii tich UBND thanh ph:

- Cong dan c6 du diéu kién dén phong tiép cong dan thi duoc Chu tich UBND
thanh phd tiép va phai thyc hién dang ky theo thir tr quy dinh.

- Cong chirc tiép cong dan hudng dan coéng dan viée lap danh sach dang ky; khi
tiép nhan yéu cau ding ky, phai kiém tra diéu kién theo quy dinh phéap luit; giai thich,
huéng din rd nhimg thong tin lién quan dén vu viéc ciia cong dan va ghi tén vao danh
sach.

- Truéng cac phong, ban, don vi chuyén mén c6 trach nhiém tham gia budi tiép
cong dan dinh ky cua Chu tich UBND thanh phd va phai chuan bi k¥ noi dung tiép
cong dan. Truong hop vang mit phai ¢6 1y do chinh dang, khi cir cAp phé di thay phai
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iy quyén day du va chiu trach nhiém trude Cha tich UBND thanh phé vé ndi dung uy
quyén.

- Cac co quan dugc moi tham gia voi tu cach giam sat va phdi hop theo chirc
ning vé nguyén tic phai ctr ngudi ¢ dii thim quyén dai dién cho co quan, t6 chirc
minh theo quy dinh ctia phap luat va Piéu 18.

Piéu 16. Quy trinh tiép cong dan ciia Chii tich UBND thanh phé:

1. Cong chirc duge phan cong tiép cong dan thuong xuyén c6 trach nhiém lam
thu ky cudc tiép cong dan ctia Chu tich UBND thanh phd.

2. Thu ky cudc tiép cong dan chiu trach nhiém kiém tra thanh phan tham du, noi
dung chuan bi cho ngudi chu tri trude khi cude tiép cong dan bat dau.

3. Cong chuc tiép cong dan moi cong dan theo tht tu da dang ky; kiém tra gidy
t tiy than va bao cdo Chu tich UBND thanh phd ho tén, dia chi, tom tit ndi dung
cht yéu va yéu cau cta cong dan.

4. Cong dan trinh bay va cung cip tai liéu dé 1am rd thém noi dung, yéu cau cua
minh.

5. Chu tich UBND thanh phé chu tri tiép cong dan diéu hanh viéc hoi va yéu cau
cac co quan t6 chtrc, c4 nhan tham du tra 101 cong khai dé nim chic ndi dung, yéu
cau cua cong dan va nhimg thong tin ¢6 1ién quan; sau do duara y kién tra 10i chinh
thire cho cong dan. Déi v6i nhing khiéu nai, to céo, phan anh, klen nghi thudc tham
quyén ma vu viéc rd rang, cu thé, co du €O s giai quyét thi khi tiép cong dan, ngudi
chu tri tra 161 ngay cho cong dan blet néu vu viéc phuc tap can nghién cuu, xem xét
thi phai noi rd thoi han giai quyét, cong dan can lién hé tiép dé biét két qua giai
quyét.

6. Trong thoi han 03 ngay 1am viéc ké tir khi két thuc tiép cong dan dinh ky cua
Chu tich UBND thanh phé, thu ky cudc tiép cong dan co trach nhiém du thao vin ban
thong bao két qua tiép cong dan, tham muu Chanh Vin phong thira 1énh Chu tich
UBND thanh ph6 ban hanh thong bao ¥ kién két luan dén céc co quan, t6 chic, ca
nhan c6 lién quan dé 1am co s& thuc hién va dé kiém tra, gidm sat viéc thuc thi nhiém
vu, chip hanh phap luit ctia co quan, to chirc, ca nhan c6 lién quan.

Chuong IV

MOI QUAN HE GIUA TO TIEP CONG DAN VOI CAC PHONG, BAN,
PON VI THANH PHO, UBND CAC PHUONG, XA CO TRACH NHIEM,
THAM QUYEN GIAI QUYET KHIEU NAIL TO CAO, PHAN ANH, KIEN NGHI
CUA CONG DAN

Piéu 17. Quan hé giira T6 Tiép cong dan ciia thanh pho véi cic phong, ban,
don vi thanh phd, UBND cac phuwong, xi:
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1. Khi nhan duoc cac don khiéu nai, td céo, phan anh, kién nghi do T6 Tiép
Cong dan chuyén dén hodc huéng dian cong dan dén thi Truong cac phong, ban, don
vi thanh phé; Chu tich UBND céc phuong, xa c¢6 trach nhiém giai quyét theo thim
quyén, dang trinh ty, thu tuc, thoi han quy dinh cia phap luat khiéu nai, t6 cao giai
quyét phan anh, kién nghi cta cong dan; két qua giai quyét phai dugc ddéng giri cho
Té Tiép cong dan Thanh phd.

2. Nhitng khiéu nai, té cdo, phan anh, kién nghi do To6 Tiép cong dan chuyén
dén hodc hudéng dan cong dan dén, néu Truong cac phong, ban, don vi thanh phd;
Chu tich UBND cac phuong, xa cé trach nhiém, tham quyén giai quyét dé qua han
quy dinh ma khong giai quyét thi T truong T6 tiép cong dan thanh phd bao cao,
tham muu Chu tich UBND thanh phd ¢ van ban nhic nho, don dc phai giai quyét
kip thoi. Néu yéu cau, chi dao khong duoc chép hanh thi bao cao Chu tich UBND
thanh phd xem xét xir 1y theo quy dinh.

] Pi¢u 18. Quan h¢ giira To tiép cong dan thanh phd véi Thanh tra thanh

A

pho:

1. Thanh tra thanh phd c6 trach nhiém hudng dan nghiép vu cho can bd lam
cong tac tiép cong dan cua thanh phéd. Té tiép cong dan chu dong thuong xuyén trao
d6i thong tin v6i Thanh tra thanh phdé nham dam bao dé xuat xu 1y chinh xéac, kip
thoi, ding thu tuc cac don khiéu nai, t6 céo, phan anh, kién nghi; théng nhét cac tiéu
chi, biéu mau tong hop tinh hinh tiép dan, xir Iy don theo yéu cau cua Thanh tra
Chinh pha dé tham muu dong bd cho Chu tich UBND thanh phé 1anh dao, chi dao.

2. Pinh ky 6 thang, hang nam, T6 truéng T6 tiép cong dan 1am viéc véi Chanh
Thanh tra thanh phd dé chin chinh nhing thiéu sot, trao d6i, ban bac bién phap ning
cao hiéu qua cong tac va chan chinh nhiing diém con thiéu sét trong qua trinh tiép
dan, xt ly don khiéu nai, tb céo, phan anh, kién nghi cua cong dan.

Chuong V

PAM BAO AN NINH, TRAT TU TAI PHONG TIEP CONG DAN
CUA THANH PHO

Pi¢u 19. Trach nhiém dam bdo an ninh, trat tu tai phong tiép cong dan:

1. Cong an thanh phd co trach nhiém xay dung phuong an dam bao an ninh trat
tu va cir can bo tham du cac budi tiép cong dan ctia Chu tich UBND thanh phd va T
Tiép cong dan cua thanh phd. Truong hop cong dan loi dung quyén khiéu nai, tb cdo,
phan anh, kién nghi dé gay rdi trat tu noi tiép céng dan; xic pham uy tin, danh du cta
co quan Nha nuée, can bd, cong chire tiép cong dan, nhimg ngudi thi hanh nhiém vu
hodc ¢6 hanh vi kich dong gay rdi trat tu cong cong, chdng nguoi thi hanh cong vu thi
xtr Iy theo quy dinh cta phép luat. Trong trudng hop can thiét c6 thé ap dung céc bién
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phap theo thim quyén dé xtr Iy nhitng ngudi loi dung viéc khiéu nai, td céo, phan
anh, kién nghi c¢6 hanh vi vi pham phép luat tai noi ti€p cong dan.

2. Truéng Cong an thanh phd chiu trach nhiém chi dao cic bd phan
chuyén mén, Cong an phuong Tién Céat ¢ bién phap phdi hop bao dam an ninh trat
tu cho phong tiép cong dan va hoat dong tiép cong dan theo lich tiép cong dan cia
Thanh phd.

Chuong VI
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 20. Trach nhiém t6 chirc thi hanh.

1. Thu truéng cac co quan nha nudc, td chtre chinh tri - x3 hoi, t6 chirc x4 hoi, t6
chuc kinh t€ va cac cé nhan trén dia ban thanh pho Viét Tri chap hanh nghiém tac
Quy ché nay.

2. Trudong cac phong, ban, don vi truc thuoc UBND thanh phé, Chu tich UBND
cac x4, phuong cin ¢t vao quy dinh cta phap luat, ciia Quy ché nay va diéu kién cu
thé cua phong, ban, don vi minh dé ban hanh quy ché phu hop, nham thuc hién tét
cong tac tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 cédo, phan anh, kién nghi trong linh
vuc, dia phuong phu trach.

3. T6 trudng To tiép cong dan thanh phd co trach nhiém cin ctr Quy ché nay dé
phan cong, phdi hop gitta ca nhan, to chic trong ndi bo T tiép cong dan va Vin
phong HDND va UBND thanh phé dam bao thuc hién nhiém vu dugc giao; dam bao
kinh phi, phuong tién cho hoat dong thuong xuyén, dot xuat ciia TO tiép cong dan;
phdi hop v6i Chanh Thanh tra thanh phd kiém tra, don ddc viéc thuc hién; theo ddi,
tong hop ¥ kién, danh gia vé tinh hinh thuc hién Quy ché, bao cao Chu tich UBND
thanh phd khen thuéng c4 nhan, to chirc c6 thanh tich; xir 1y hanh vi vi pham; sira
d6i, bd sung cho phu hop thyc té.

TM. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

(Pa ky)



