. M3 hiéu: QT.VP.08
UBND XA QUY TRINH Lan ban hanh: 01
SON GIANG Y S A :
Ticp cong dan Ngay ban hanh: 04/4/2022
MUC LUC
SUA POI TAI LIEU
1. MUC biCH
2. PHAM VI
3. TAILIEU VIEN DAN
4. DINH NGHIA/VIET TAT
5. NOI DUNG QUY TRINH
6. BIEU MAU
7. HO SO CANLUU
Trach Soan thio Xem xét Phé duyét
nhiém
Ho tén Duong Btrc Chinh Phan Van Chuong Nguyén Dirc Thang
Chit ky %& P
Chicvy | Vo0 pth“f\gDND " | Phé chi tich UBND Chi tich UBND




UBND XA
SON GIANG

QUY TRINH

Tiép cong dan

Ma hi¢u: QT.VP.08

LAn ban hanh: 01

Ngay ban hanh: 04/4/2022

SUA POI TAI LIEU

Trang / Phin
lien quan
viéc stra doi

Yéu cau sira
doi/ bo sung

Mo ta noi dung sira doi

Lin bal‘l Ngay ban
hanh/Lan | 98
o xRs hanh
stra doi




‘ Ma hiéu: QT.VP.08
Sglls}l\lGDI IZ(NAG ]?igY TRIN}_I Lan ban hanh: 01
p cong dan Ngay ban hanh: 04/4/2022
1.MUC PiCH
Quy trinh nay quy dinh céch thic thuc hién Tha tuc Tiép Cong dan tai UBND xA.
2. PHAM VI

- Ap dung d6i véi cong din c6 nhu cau Tiép Cong dan tai UBND xA.

- Can bg, cong chuc va lanh dao UBND xa Son Giang.
3. TAI LIEU VIEN DAN

Theo muc 5.8 quy trinh.

4. PINH NGHIA/ VIET TAT

* Van ban lién quan: La mot trong cac van ban sau:

- Ban sao truong hop 1;

- Théng bao tir chdi giai quyét hd so truong hop 2.

* Ho6 so CD: La céc gidy to ndp tai Muc 5.2.

UBND cap xa: Uy ban nhén dén cap xa.
NCCT TN&TKQ: Nguoi 1am cong tac tiép nhan va tra két qua.

Lb: Lanh dao.

CD: Cong dan.

CC VP-TK: Cong chirc Vian phong — Thong ké xa.
TTHC: Thu tuc hanh chinh.

5.NOI DUNG QUY TRINH

5.1

Piéu kién thyc hién TTHC

Thu tyc hanh chinh nay ap dung dbi v0i co quan UBND xé Son Giang,
t6 chirc, ca nhan co lién quan dén cong tac tiép cong dan; cong dan, to chirc
dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh tai UBND xa Son Giang.

1. Cong dan dén try s& UBND x3 duoc cong chirc tiép cong dan don
tiép, huéng dan cong dan thuc hién khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh
theo quy dinh cua phap luat.

2. Cong dan trinh bay truc tiép véi cong chire tiép cong dan, cong chic
tiép cong dan phdi hop véi cac ban nganh c6 lién quan tién hanh xac minh su
viéc va bao cdo voi Lanh dao UBND x3 dé c6 hudng chi dao xtr 1y.

3. Sau khi phén loai n¢i dung don cua coéng déan, cong chirc tlep cong
dan dé xuit Chu tich UBND xa thy o don cua cong dén khiéu nai, t6 cdo,
kién nghi, phan anh thudc thim quyén va giai quyét theo quy dinh.

4. Nguoi chu tri budi tiép cong dan xem xét ndi dung khiéu nai, té cao,
kién nghi, phan anh ctia cong dan trinh bay, hoi y v6i cac nganh chuyén mén
va quyét dinh:

- Chi dinh cac ban nganh tham gia budi tiép cong dan co y kién vé viéc
cong dén trinh bay lién quan dén linh vuc quan Iy Nha nude cua co quan;

- Huéng dan, tra 1oi cac khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh cua
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cong dan theo cac quy dinh cua Luat Khiéu nai, Luat T6 cao;

- Két ludn, giao nhiém vu cho cac ban nganh c6 lién quan tién hanh
kiém tra, xac minh, giai quyét di v6i su viéc cong dan trinh bay tai budi tiép
cong dan dinh ky (néu c6).

5. Két thuc budi tiép cong dan dinh ky, cong chire tiép cong dan tham
muu ban hanh cac vin ban, thong bao v kién két luan cua ngudi chu tri budi
tiép cong dan va giri cac ban nganh c6 lién quan dé tién hanh kiém tra, xac
minh, giai quyét theo trinh tur lut dinh.

5.2

Thanh phan hd so Bin chinh

Gidy to xuit trinh

1. HO chiéu chirng minh nhan dan hodc can cudce cong dan hodc
cac gidy to tiy than khac c6 dan anh va thong tin ca nhan do co
quan c6 tham quyén cap, con gia tri s dung dé ching minh vé
nhan than cta nguoi co yéu cau.

Trudong hop giri hod so qua h¢ thdng buu chinh thi phai gui ban
sao ¢ ching thuc cac gidy to phai xuét trinh néu trén.

Giay to phai ndp

- Pon yéu cau giai quyét cua cong dan X

- Ban sao van ban cta co quan nha nudc cé thim quyén xac
dinh hanh vi trai phdp luat cia nguoi thi hanh cong vu (1a mot
trong cac van ban sau day):

+ Cong van tra 101 phén anh, kién nghi ctia cong dan;

+ Quyét dinh giai quyét khleu nai cia nguoi c6 tham quyén theo
quy dinh cta phéap lut vé khiéu nai;

+ Két luan noi dung tq c40 ctia ngudi co thim quyén theo quy
dinh cua phép luat ve t6 céo;

+ Két luan thanh tra giai quyét vu viée khiéu nai, t6 cdo.

- Gidy iy quyén hop phap X

5.3

S6 lwong ho so

01 bd

5.4

Thoi gian xur ly

Trong ngay lam viéc

5.5

Noi thwe hién quy trinh

Uy ban nhén dén cap xa

5.6

L¢ phi: Khong




‘ Ma higu: QT.VP.08
Sglil\lGDI i(lﬁG QI,JY TRINH Lan ban hanh: 01
Ticp cong dan Ngay ban hanh: 04/4/2022
5.7 Quy trinh xir ly cong viéc
T Trinh tu Trich Tpm Biéu mzlu/ket
: nhi¢ém glan qua
Tiép nhan hd so: NLCT Gio |- Hb so CD;
- Néu ho so chua ddy du, huéng dan cy | Tiép nhan | hanh |- Phiéu huéng
thé bang Phiéu huéng din hoan thién | va tra ket | chinh | din hoan thién
ho so va két thiic quy trinh; qua ho so (néu co);
- Ho so day du: - Phiéu theo
+ Ghi Gidy tiép nhan hd so va hen tra doi qua trinh
Buée | Kt qud; 7 o ’ glai Fluyet
1 |+ Vao so theo doi tiép nhan va tra ket cong viee,
qué; - 86 theo doi
+ Chuyén budc tiép theo. tiep nhan va
tra két qua;
- Giéy tiép
nhan ho so va
hen tra két
qua.
Tham dinh ho so: CCVP- - Ho so CD;
TK - Phiéu theo
- Dy thao thong bao hen lai thoi gian Trong | d6i qua trinh
tra két qua, trinh 1anh dao UBND phé ngay | glal quyet
duyét; cOng vic;
Blgo’c - X4c minh hd so - Th()ng bé‘?
- H6 so phu hop (trudng hop 1); h?:n lz:é ﬂli(é?‘i
- Hb so khong phit hop, dy thio Thong i
an ;1)1’ chdi gidi quyét hd so (trudong - Van ban lién
o s Lt A quan.
- Chuyén budc tiép theo
Lanh dao - Van ban lién
UBND quan;
. X4, - Phiéu theo
Buée |- D(A)I}g \A k’}'l Vio van ban lién quan va CCVP,- Trong d?i. qua trinh
chuyén budc tiep theo. TK, ca s iai uyeét
3 : L ~ % | ngay | 8 quy
- Khong dong y chuyén lai buéc 2. nhan, to cdng viéc.
churc doi
boi
thuong
- Dé xuat xtr Iy d
Buéc Ke;XEa X;II y o hia , 1 h CCVP- | Trong
4 |- K& hoach giao nhi¢m vu xac min TK ngay

don




UBND XA QUY TRINH
SON GIANG Tiép cong dan

Ma hi¢u: QT.VP.08

LAn ban hanh: 01

Ngay ban hanh: 04/4/2022

- Thong bao két luan giai quyét

- Van ban lién

NLCT quan;
Buéc | (o x oi XN rAs Tiép nhan | Trong | - Phiéu theo
Mot NI X n © s
5 Vao s0, dong dau va chuyén Mot cura vatrakét | ngay | dsi qua trlnh
qua giai quyét
cong viéc.
CCVP-
TK
Tra két qua cho CD, luu hd so va két Trong
thac quy trinh: NLCT ngay

Tiép nhan
va tra két
qua

Truong hop 1:

- Ghi thong tin vao céc so:

+ S6 theo ddi tiép nhén va tra két qua;
- Tra Quyét dinh cho CD.

- Luu ho so. Quy trinh két thuc.

- Ho so CD;

- Giay tiép
nhan ho so va
hen tra két
qua;

- Phiéu theo
dbéi qua trinh
giai quyét
cong viéc;

- S6 theo doi
tiép nhan va
tra két qua;

Truong hop 2:

- Ghi thoéng tin vao s6 theo ddi tiép
nhan va tra két qua;

- Tra hé so ,cho‘ CD va thong bao tur
choi giai quyét ho so;

- Luu hd so. Quy trinh két thic.

- S6 theo dbi
tiép nhan va
tra két qua;

- Gidy tiép
nhan ho so va
hen tra két
qua;

- Thong bao tu
chéi giai quyét
hé so;

- Phiéu theo
déi qua trinh
giai quyét
cong viéc.

5.8

Co sé phap ly

- Luat Tiép cong dan nam 2013;
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QUY TRINH

Tiép cong dan

cao;

- Luat Khiéu nai nam 2011;

- Luét T4 c4o nam 2018;

- Nghi dinh 64/2014/ND-CP quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mot s
di€u cua Luat Ti€p cong dan;

- Nghi dinh s0 124/2020/ND-CP quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phap t
chirc thi hanh Luat Khiéu nai;

- Nghi dinh s6 31/2019/ND-CP quy dinh chi tiét mot sé diéu cua Luat TH

- Théng tu s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cta Thanh tra Chinh phu
Quy dinh quy trinh tiép cong dan;

- Quyét dinh s6 1077/QD-UBND, ngay 03/4/2020 ciia Uy ban nhén dan tinh
Ha Tinh vé viéc cong b6 Danh myc va Quy trinh ndi bo thu tyc hanh chinh
linh vyc giai quyet khiéu nai, t6 cdo, tiép cong dan thudc tham quyén giai
quyét cia UBND cap x4 trén dia ban tinh Ha Tinh.

6. BIEU MAU

TT | M4 hiéu Tén biéu miu

1. | BM.VP.08.01 | Bon ctua cong dan

2. | BM.VP.08.02 | Phiéu theo d&i qua trinh giai quyét cong viéc

3. | BM.VP.08.03 | Thong bao tir chdi giai quyét ho so

4. | BM.VP.08.04 | Thong bao hen lai thoi gian tra két qua

5. | BM.VP.08.05 | Thong bao dé nghi bo sung hod so

6. | BM.VP.08.06 | So theo ddi tiép nhan va tra két qua

7. | BM.VP.08.07 | Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua

7.HO SO LUU

TT | Ho so hru

Trwong hep 1

1. Ho so CD;

2. | Phiéu huéng dan hoan thién ho so (néu co);

3 Thong bao hen lai thoi gian tra két qua va bang ching xac minh (néu cé xac
' minh);

4. Quyét dinh bdi thuong;

Phiéu theo ddi qué trinh giai quyét cong viéc;
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6. S6 theo ddi tiép nhan va tra két qua;
7. Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua.
Trwong hep 2:
1. | Thong béo tir chéi giai quyét hd so;
2. Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua;
3. | Phiéu hudng din hoan thién hd so (néu co);
4 Tt}éng bao hen lai thoi gian tra két qua va bang ching xac minh (néu c6 xéc
minh);
5. Phiéu theo ddi qu4 trinh giai quyét cong viéc;
6. S6 theo ddi tiép nhan va tra két qua.

Ho6 so duge luu tai bd phan chuyén mon, sau khi hét han chuyén xuéng kho luu trix

theo quy dinh.
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