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1. MỤC ĐÍC  

Quy trình này quy định cách thức thực hiện Thủ tục Tiếp Công dân tại UBND xã. 

2. P ẠM VI 

- Áp dụng đối với công dân có nhu cầu Tiếp Công dân tại UBND xã. 

- Cán bộ, công chức và lãnh đạo UBND xã Sơn Giang. 

3.  ÀI LIỆ  VIỆN DẪN 

Theo mục 5.8 quy trình. 

4. ĐỊN  NG ĨA/ VIẾ   Ắ  

* Văn bản liên quan: Là một trong các văn bản sau: 

- Bản sao trƣờng hợp 1; 

- Thông báo từ chối giải quyết hồ sơ trƣờng hợp 2. 

* Hồ sơ CD: Là các giấy tờ nộp tại Mục 5.2. 

UBND cấp xã:       Ủy ban nhân dân cấp xã. 

NCCT TN&TKQ: Ngƣời làm công tác tiếp nhận và trả kết quả. 

LĐ:                        Lãnh đạo. 

CD:                        Công dân. 

CC VP-TK:           Công chức Văn phòng – Thống kê xã. 

TTHC:                   Thủ tục hành chính.          

5. NỘI DUNG QUY TRÌNH 

5.1 Điều kiện thực hiện    C 

 Thủ tục hành chính này áp dụng đối với cơ quan UBND xã Sơn Giang, 

tổ chức, cá nhân có liên quan đến công tác tiếp công dân; công dân, tổ chức 

đến khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh tại UBND xã Sơn Giang. 

1. Công dân đến trụ sở UBND xã đƣợc công chức tiếp công dân đón 

tiếp, hƣớng dẫn công dân thực hiện khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh 

theo quy định của pháp luật. 

2. Công dân trình bày trực tiếp với công chức tiếp công dân, công chức 

tiếp công dân phối hợp với các ban ngành có liên quan tiến hành xác minh sự 

việc và báo cáo với Lãnh đạo UBND xã để có hƣớng chỉ đạo xử lý. 

3. Sau khi phân loại nội dung đơn của công dân, công chức tiếp công 

dân đề xuất Chủ tịch UBND xã thụ lú đơn của công dân khiếu nại, tố cáo, 

kiến nghị, phản ánh thuộc thẩm quyền và giải quyết theo quy định. 

4. Ngƣời chủ trì buổi tiếp công dân xem xét nội dung khiếu nại, tố cáo, 

kiến nghị, phản ánh của công dân trình bày, hội ý với các ngành chuyên môn 

và quyết định: 

- Chỉ định các ban ngành tham gia buổi tiếp công dân có ý kiến về việc 

công dân trình bày liên quan đến lĩnh vực quản lý Nhà nƣớc của cơ quan; 

- Hƣớng dẫn, trả lời các khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh của 
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công dân theo các quy định của Luật Khiếu nại, Luật Tố cáo; 

- Kết luận, giao nhiệm vụ cho các ban ngành có liên quan tiến hành 

kiểm tra, xác minh, giải quyết đối với sự việc công dân trình bày tại buổi tiếp 

công dân định kỳ (nếu có). 

5. Kết thúc buổi tiếp công dân định kỳ, công chức tiếp công dân tham 

mƣu ban hành các văn bản, thông báo ý kiến kết luận của ngƣời chủ trì buổi 

tiếp công dân và gửi các ban ngành có liên quan để tiến hành kiểm tra, xác 

minh, giải quyết theo trình tự luật định. 

 

5.2  hành phần hồ sơ Bản chính 

 Giấy tờ xuất trình  

 1. Hộ chiếu, chứng minh nhân dân hoặc căn cƣớc công dân hoặc 

các giấy tờ tùy thân khác có dán ảnh và thông tin cá nhân do cơ 

quan có thẩm quyền cấp, còn giá trị sử dụng để chứng minh về 

nhân thân của ngƣời có yêu cầu. 

X 

 Trƣờng hợp gửi hồ sơ qua hệ thống bƣu chính thì phải gửi bản 

sao có chứng thực các giấy tờ phải xuất trình nêu trên. 
 

 Giấy tờ phải nộp  

 - Đơn yêu cầu giải quyết của công dân X 

 - Bản sao văn bản của cơ quan nhà nƣớc có thẩm quyền xác 

định hành vi trái pháp luật của ngƣời thi hành công vụ (là một 

trong các văn bản sau đây): 

+ Công văn trả lời phản ánh, kiến nghị của công dân; 

+ Quyết định giải quyết khiếu nại của ngƣời có thẩm quyền theo 

quy định của pháp luật về khiếu nại; 

+ Kết luận nội dung tố cáo của ngƣời có thẩm quyền theo quy 

định của pháp luật về tố cáo; 

+ Kết luận thanh tra giải quyết vụ việc khiếu nại, tố cáo. 

 

 - Giấy ủy quyền hợp pháp X 

 

5.3 Số lƣợng hồ sơ 

 01 bộ 

5.4  hời gian xử lý 

 Trong ngày làm việc 

5.5 Nơi thực hiện quy trình 

 Ủy ban nhân dân cấp xã 

5.6 Lệ phí: Không 
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5.7  uy trình xử lý công việc 

TT  rình tự 
Trách 

nhiệm 

 hời 

gian 

Biểu mẫu/kết 

quả 

Bƣớc 

1 

Tiếp nhận hồ sơ: 

- Nếu hồ sơ chƣa đầy đủ, hƣớng dẫn cụ 

thể bằng Phiếu hƣớng dẫn hoàn thiện 

hồ sơ và kết thúc quy trình; 

- Hồ sơ đầy đủ: 

+ Ghi Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 

kết quả; 

+ Vào sổ theo dõi tiếp nhận và trả kết 

quả; 

+ Chuyển bƣớc tiếp theo. 

NLCT 

Tiếp nhận 

và trả kết 

quả 

Giờ 

hành 

chính 

- Hồ sơ CD; 

- Phiếu hƣớng 

dẫn hoàn thiện 

hồ sơ (nếu có); 

- Phiếu theo 

dõi quá trình 

giải quyết 

công việc; 

- Sổ theo dõi 

tiếp nhận và 

trả kết quả; 

- Giấy tiếp 

nhận hồ sơ và 

hẹn trả kết 

quả. 

Bƣớc 

2 

Thẩm định hồ sơ: CCVP-

TK 

 - Hồ sơ CD; 

- Phiếu theo 

dõi quá trình 

giải quyết 

công việc; 

- Thông báo 

hẹn lại thời 

gian trả kết 

quả; 

- Văn bản liên 

quan. 

- Dự thảo thông báo hẹn lại thời gian 

trả kết quả, trình lãnh đạo UBND phê 

duyệt; 

- Xác minh hồ sơ 

 Trong 

ngày 

- Hồ sơ phù hợp (trƣờng hợp 1); 

- Hồ sơ không phù hợp, dự thảo Thông 

báo từ chối giải quyết hồ sơ (trƣờng 

hợp 2); 

- Chuyển bƣớc tiếp theo 

  

Bƣớc 

3 

- Đồng ý, ký vào văn bản liên quan và 

chuyển bƣớc tiếp theo. 

- Không đồng ý chuyển lại bƣớc 2. 

Lãnh đạo 

UBND 

xã, 

CCVP-

TK, cá 

nhân, tổ 

chức đòi 

bồi 

thƣờng 

Trong 

ngày 

- Văn bản liên 

quan; 

- Phiếu theo 

dõi quá trình 

giải quyết 

công việc. 

Bƣớc 

4 

- Đề xuất xử lý đơn 

- Kế hoạch giao nhiệm vụ xác minh 

đơn 

CCVP-

TK 

Trong 

ngày 
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- Thông báo kết luận giải quyết 

Bƣớc 

5 
Vào sổ, đóng dấu và chuyển Một cửa 

NLCT 

Tiếp nhận 

và trả kết 

quả 

Trong 

ngày 

- Văn bản liên 

quan; 

- Phiếu theo 

dõi quá trình 

giải quyết 

công việc. 

Bƣớc 

6 

Trả kết quả cho CD, lƣu hồ sơ và kết 

thúc quy trình: 

CCVP-

TK 

 

NLCT 

Tiếp nhận 

và trả kết 

quả 

Trong 

ngày 
 

Trƣờng hợp 1: 

- Ghi thông tin vào các sổ: 

+ Sổ theo dõi tiếp nhận và trả kết quả; 

- Trả Quyết định cho CD. 

- Lƣu hồ sơ. Quy trình kết thúc. 

  

- Hồ sơ CD; 

- Giấy tiếp 

nhận hồ sơ và 

hẹn trả kết 

quả; 

- Phiếu theo 

dõi quá trình 

giải quyết 

công việc; 

- Sổ theo dõi 

tiếp nhận và 

trả kết quả; 

Trƣờng hợp 2: 

- Ghi thông tin vào sổ theo dõi tiếp 

nhận và trả kết quả; 

- Trả hồ sơ cho CD và thông báo từ 

chối giải quyết hồ sơ; 

- Lƣu hồ sơ. Quy trình kết thúc. 

  

- Sổ theo dõi 

tiếp nhận và 

trả kết quả; 

- Giấy tiếp 

nhận hồ sơ và 

hẹn trả kết 

quả; 

- Thông báo từ 

chối giải quyết 

hồ sơ; 

- Phiếu theo 

dõi quá trình 

giải quyết 

công việc. 

5.8 Cơ sở pháp lý 

 - Luật Tiếp công dân năm 2013; 
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- Luật Khiếu nại năm 2011; 

- Luật Tố cáo năm 2018; 

- Nghị định 64/2014/NĐ-CP quy định chi tiết và hƣớng dẫn thi hành một số 

điều của Luật Tiếp công dân; 

- Nghị định số 124/2020/NĐ-CP quy định chi tiết một số điều và biện pháp tổ 

chức thi hành Luật Khiếu nại; 

- Nghị định số 31/2019/NĐ-CP quy định chi tiết một số điều của Luật Tố 

cáo; 

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

Quy định quy trình tiếp công dân; 

- Quyết định số 1077/QĐ-UBND, ngày 03/4/2020 của Ủy ban nhân dân tỉnh 

Hà Tĩnh về việc công bố Danh mục và Quy trình nội bộ thủ tục hành chính 

lĩnh vực giải quyết khiếu nại, tố cáo, tiếp công dân thuộc thẩm quyền giải  

quyết của UBND cấp xã trên địa bàn tỉnh Hà Tĩnh. 

6. BIỂ  MẪ   

TT Mã hiệu Tên biểu mẫu 

1.  BM.VP.08.01 Đơn của công dân 

2.  BM.VP.08.02 Phiếu theo dõi quá trình giải quyết công việc 

3.  BM.VP.08.03 Thông báo từ chối giải quyết hồ sơ 

4.  BM.VP.08.04 Thông báo hẹn lại thời gian trả kết quả 

5.  BM.VP.08.05 Thông báo đề nghị bổ sung hồ sơ 

6.  BM.VP.08.06 Sổ theo dõi tiếp nhận và trả kết quả 

7.  BM.VP.08.07 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

 7.  Ồ SƠ  LƢ   

TT  ồ sơ lƣu 

 rƣờng hợp 1 

1.  Hồ sơ CD; 

2.  Phiếu hƣớng dẫn hoàn thiện hồ sơ (nếu có); 

3.  
Thông báo hẹn lại thời gian trả kết quả và bằng chứng xác minh (nếu có xác 

minh); 

4.  Quyết định bồi thƣờng; 

5.  Phiếu theo dõi quá trình giải quyết công việc; 
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6.  Sổ theo dõi tiếp nhận và trả kết quả; 

7.  Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

 rƣờng hợp 2: 

1.  Thông báo từ chối giải quyết hồ sơ; 

2.  Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; 

3.  Phiếu hƣớng dẫn hoàn thiện hồ sơ (nếu có); 

4.  
Thông báo hẹn lại thời gian trả kết quả và bằng chứng xác minh (nếu có xác 

minh); 

5.  Phiếu theo dõi quá trình giải quyết công việc; 

6.  Sổ theo dõi tiếp nhận và trả kết quả. 

Hồ sơ đƣợc lƣu tại bộ phận chuyên môn, sau khi hết hạn chuyển xuống kho lƣu trữ 

theo quy định. 
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