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1. Nhing nguoi c6 lién quan phdi doc, hiéu va thuc hién theo diing néi dung cua tai ligu nay
2. Ngi dung trong tai ligu nay cé hiéu luc nhu su chi dao cua Chu tich UBND tinh.

3. Tai liéu dwoc sir dung phdi dioc phé duyét, cac ban sao phdi c6 dau hidu kiém soét.
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I. MUC PiCH

Quy trinh nay quy dinh trinh ty, t6 chic tiép cong dan thuong xuyén tai
Tru s& Tiép cong dan tinh Kon Tum (sau day viét tat 1a Tru s¢ Tiép cong dan),
nham thyc hién tét nhiém vu tiép cdng dan, tao diéu kién thuan lgi cho cong dan
thuc hién quyén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh theo dung quy dinh cua
phap luat, bao vé quyén va loi ich hop phap cia cong dan; thé hién trach nhiém
cua Ban Tiép cong dan tinh Kon Tum va cac co quan c6 lién quan trong viéc to
chuc tiép cong dan theo ding quy dinh caa Luat Tiép cong dan nam 2013.

11. PHAM VI AP DUNG

Quy trinh nay ap dung cho cén bo, cong chic lam nhiém vy tiép dan
thuong xuyén tai Tru so Tiép cong dan; bao gom: tiép cong dan, giai thich,
huéng dan cong dan thyc hién viéc khiéu nai, t6 co, kién nghi, phan anh theo
quy dinh caa phép luat; tiép nhan va xt 1y don do cong dan, to chac gui truc tiép
hoac gui qua dudng buu dién dén Tru s Tiép cdng dan; cap nhat théng tin vé
tiép cong dan, xu Iy don vao Hé thdng co sé dit liéu qudc gia vé khiéu nai, té céo
tai Ban Tiép cong dan tinh.

III. CO SO PHAP LY — TAI LIEU VIEN DAN

- Luat Té),ChﬁC Chinh quyén dia phuwong ngay 19 thang 6 nim 2015;

- Luat Tiep céng dan nam 2013; Nghi dinh 64/2014/ND-CP ngay 26 thang
06 nam 2014 cua Chinh phii quy dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu cua Luat Tiép
cong dan;

- Luat Khiéu nai nim 2011; Nghi dinh s6 124/2020/ND-CP ngay 19 thang

10 nam 2020 cta Chinh phu quy dinh chi tiét mot sé diéu va bién phép thi hanh
Luat Khiéu nai.

- Luat T cdo nam 2018; Nghi dinh sé 31/2019/ND-CP ngay 10 thang 4
nam 2019 cta Chinh phii quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phap to chuc thi
hanh Luat Té céo;

- Théng tu sb 04/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 ndm 2021 cua Thanh
tra Chinh phu “Quy dinh quy trinh tiep cong dan”;
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- Thong tu s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 ndm 2021 cua Thanh
tra Chinh phu “Quy dinh quy trinh xu Iy don khiéu ngi, don to céo, don kién
nghi, phan anh”;

- Quyét dinh s6 67/2014/QD-UBND ngay 01 thang 12 ndm 2014 cia Uy
ban nhan dan tinh Kon Tum “Ve viéc ban hanh Quy che phoi hop tiep cong dan
tai Try so Tiép cong dan tinh Kon Tum”;

- Quyét dinh s6 584/QD-UBND ngay 02 thang 8 nam 2019 cua Chu tich
Uy ban nhan dan tinh Kon Tum "Ve vi¢c ban hanh Ngi quy tiep cong dan tai Tryu
so Tiéep cong dan tinh Kon Tum";

- Tiéu chuan qudc gia TCVN I1SO 9001:2015.

IV. PINH NGHIA/VIET TAT
1. Tiép cdng dan

- Tiép cong dan la viéc co quan, to chirc, don vi, ca nhan quy dinh tai Diéu
4 cua Luat Tiép cong dan don tiép dé lang nghe, tiép nhan khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan &nh cta céng dan; giai thich, huéng dan cho cong dan vé viéc thuc
hién khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh theo dting quy dinh caa phép luat.

- Tru s¢ Tiép cong dan tinh 13 noi dé céng dan truc tiép dén khiéu nai, tb
céo, kién nghi, phan &nh véi lanh dao Bang, chinh quyén cap tinh; co dai dién
Clia cac co quan, to chirc cua tinh tham gia tiép cong dan thudng xuyén va 1a noi
dé lanh dao Pang, Nha nudc & cap tinh truc tiép tiép cong dan.

Tru s¢ Tiép cong dan tinh Kon Tum dit tai s6 281 Ba Triéu, phuong Quyét
Thang, thanh phé kon Tum.

2. Nguoi tiép cong dan dén khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh

- Nguroi tiép cong dan 1a can bo, cong chuc truc tiép thuc hién nhiém vu
tiép x(c véi nguoi dén khiéu nai, t cao, kién nghi, phan anh tai Try s¢ Tiép cong
dan.

- Nguoi dén khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh 1a cac té chic, ca nhan
hoac cén b, cong chuc thuc hién quyén khiéu nai, té cao, kién nghi, phan anh tai
Tru so Tiép cong dan.
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- Don la van ban ¢ ndi dung duge trinh bay dudi mot hinh thuc theo quy
dinh cua phép luat, giri den co quan nha nudc, t6 chuc, don vi, ngudi cd tham
quyén dé khieu nai hoac to cdo hoac kién nghi, phan anh.

- Xur Iy don la viée co quan nha nudc, té chirc ngudi co tham quyen khi
nhan dugc don cua ca nhan, co quan, to chuc phai can clr va dol chiéu vai quy
dinh cua phap luat dé thu Iy giai quyét néu thuoc tham quyén cua minh hoic
hudng dan céng dan hoic chuyén don dén co quan, t6 chic, don vi, ngudi ¢o
tham quyén giai quyét theo quy dinh cua phap luat.

- Khiéu nqi 1 viéc cong dan, co quan, té chic hoic can bg, cong chirc theo
thu tuc do Luat Khiéu nai quy dinh, dé nghi co quan, t6 chuc, ca nhan c6 tham
quyén xem xét lai quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh hoac quyét dinh ky
luat can bo, cong chirc khi co can ct cho rang quyét dinh hodc hanh vi d6 1a trai
phap luat, xam pham quyén, loi ich hop phap caa minh.

- Té céo la viéc cdng dan theo thi tuc do Luat Té cao quy dinh bao cho co
quan, t6 chiic, ca nhan ¢ tham quyén biét vé hanh vi vi pham phép luat cua bat
Clr co quan, t6 chuc, ca nhan nao gay thiét hai hoic de doa gay thiét hai lgi ich
ciia Nha nudéc, quyén, lgi ich hop phép cua cong dan, co quan, to chuc.

- Kién nghj, phan anh la viéc cong dan cung Cap thong tin, trinh bay y
kién, nguyén vong, deé Xuat giai phap véi co quan, t6 chirc, don vi, ca nhan c6
tham quyén vé nhitng van dé lién quan dén viéc thyc hién chi truong, dudng 16i,
chinh sach, phap luat, cong tac quan ly trong cac linh vuc doi séng x4 hoi thuoc
trach nhiém cta co quan, to chuc, don vi, ca nhan do.

- Nguoi khleq nai 1a cong dan, co quan, to chic hodc can bg, cdng chuc
thuc hién quyén khiéu nai.

- Co quan, 16 chirc ¢ quyén khiéu ngi bao gom: co quan nha nuéc, t6 chirc
chinh tri, t6 chuc chinh tri - xa hoi, to6 chuc xa hai, to chuc xa hoi - nghé nghiép,
to chuac kinh te, don vi vii trang nhan dan.

- Ngueoi to céo 1a cong dan thyc hién quyén té céo.

- Ngwoi kién ngh;, phan anh 1a céng dan thuc hién quyén kién nghi, phan
anh.

V.NOQI DUNG QUY TRINH

1 | Piéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh
Cong dan khi dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan &nh tai Tru so
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Tiép cong dan phai mang theo Chung minh nhan dan/hoiac Thé can
cudc cong dan/hogc gidy to tiry than khac. Truong hop duge nguoi
khac ay quyen khiéu nai, kién nghi thi phai cé gidy uy quyén/hoic hop
dong ty quyén dugc cdng ching, ching thuc chit ky cua ngudi uy
quyén theo quy dinh.

Theo biéu 9, Luat Tiép cong dan, nguoi tiép cong dan duoc tir chdi
tiép nguoi dén noi tiep cOng dan trong cac trueong hop sau day:

1. Ngu’ol trong tinh trang say do dung chat kich thich, nguoi mic bénh
tam than hodc mot bénh khac lam mat kha ning nhan thirc hoic kha
nang diéu khién hanh vi ciia minh;

2. Nguoi ¢6 hanh vi de doa, xuc pham co quan, td chtrc, don vi, nguoi
tiép cong dan, nguoi thi hanh cong vu hodc ¢ hanh vi khac vi pham
ndi quy noi tiép cong dan;

3. Nguoi khiéu nai, to cdo vé vu viéc da giai quyet dung chinh sach,
phap luét, dugc co quan nha nude co tham quyén kiém tra, ra soat,
thong bao bang vian ban va da duoc tiép, giai thich, huéng dan nhung
van c6 tinh khiéu nai, t6 cao kéo dai;

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

2 | Thanh phan ho so Ban chinh | Ban sao
- Pon X
- Céc ho so, tai liéu khéc lién quan (néu co) X

3 S6 lwong ho so: 01 bd

4 Thoi gian xir ly
- Trong 05 ngay lam viéc, ké tir ngay tiép nhan doi véi don khiéu nai,
t6 cdo, kién nghi, phan anh thuoc tham quyén xu ly caa Ban Tiép cong
dan tinh
- Trong 10 ngay, ké tir ngay tiép nhan do6i véi don khiéu nai, to céo,
kién nghi, phan anh gui dén cho Uy ban nhan dan tinh, Chu tich Uy
ban nhan dan tinh.
- Xir ly ngay trong budi tiép cong dan néu noi dung cdng dan trinh bay
truc tiép va khong co don, thu, tai liéu kém theo

5 | Noi tiép nhan va tra két qua

Tiép nhan: tai Tru so Tiép cong dan tinh.

Tra két qua: Huéng dan tryc ticp tai buoi tiep cong dan/hodc tra ket
qua bang duong buu dién khi phai xir ly bang van ban theo hinh thuc:
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céng van tra |oi, cong van hiréng dan, thong béo

6 Lé phi: Khong
7 Cac bwéc thuc hién Quy trinh
Tréch Thei ai
TT Trinh tu nhigm otgian
DPén tiép, xdc dinh nhan than cua céng
dan
] Nguoi tiép cong dan don tiép, yéu CAU | Can bd tiép Tr?,e% gig hanh
Buéc 1 cong dan néu rd ho tén, dia chi hoic | cong dan chin . trong
xudt trinh gidy t& tuy than; truang hop ngay fam viee
duoc uy quyen thi yéu cau xuat trinh
giay uy quyeén.
Ling nghe, ghi chépnoidungcongdan| | Tpeo gio hanh
trinh bay vao S6 tiép cong dan; tiép | Canbotiep | oo trong
nhan don khiéu nai, o céo, kien nghi, | C€Ong dan ngay 1am viec
phan anh (néu co)
Nghiép vu:
Khi nguoi khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh c6 don trinh bay ndi
dung 10 rang, day du thi nguoi tiép cong dan can xac dinh noi dung vu
viéc, yéu cau cua cong dan dé xi Iy cho phu hop.
Néu ndi dung don khiéu nai tb cao, kién nghi, phan anh khong rd rang,
] chua day du thi nguoi tiép cong dan dé nghi cong dan viét lai don
BudC 2 | hogc viét bd sung vao don nhitng ndi dung chua rd, con thiéu.

Truong hop khong ¢6 don khicu nai, to cdo, kién nghi, phan anh thi
nguoi tiép cong dan hudng dan cong dan viet don theo quy dinh cua
phap luat.

Néu cong dan trinh bay truc tiép thi nguoi tiép cong dan ghi cheép day
du, trung thuc, chinh xac ndi dung khiéu nai, to céo, kién nghi, phan
anh do cong dan trinh bay; noi dung nao chua rd thi dé nghi cong dan
trinh bay thém, sau d6 doc lai cho cong dan nghe va dé nghi cong dan
ky tén hoic diém chi x4c nhan vao van ban.

Truong hop nhidu ngudi dén khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh vé
cung mot noi dung thi ngudi tiép cdng dan hudong dan ho cir ngudi dai
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dién de trinh bay noi dung khicu nai, to céo, kien nghi, phan anh;
nguoi tiep cong dan ghi lai ndi dung bang van ban.

Truong hop don c6 nhiéu ndi dung khac nhau thi ngudi tiép cong dan
huong dan cong dan tach riéng ting ndi dung dé gui dén dung co
quan, t0 chitrc, don vi c6 tham quyén giai quyét.

Nguoi tiép cong dan tiép nhén cac thong tin, tai lidu, bang chung lién
quan dén viéc khiéu nai, t6 cdo, klen nghi, phan anh do c6ng dan cung

cap (néu co) va phai viét, giao gidy bién nhén céc tai liéu d3 tiép nhan
cho cbng dan.

Buwéc 3

Theo gio hanh
chinh trong
ngay lam viéc

Phan loai, xt Iy khiéu nai, t6 céo, kién | Can bo tiép
nghi, phan anh tai noi tiép cong dan cong dan

Nghiép vu:

Viéc phan loai, xtr 1y khiéu nai, t cdo dén co quan, t6 chure, don vi,
nguoi c6 tham quyén thu ly, gidi quyét trong qué trinh ti€ép cong dan
dugc thuc hién nhu sau:

- Truong hop khiéu nai, to cdo thudc thim quyén giai quyét cua Chu
tich Uy ban nhan dan tinh va du diéu kién thy 1y thi nguoi tiép cong
dan t1ep nhan thong tin, tai liéu, chimg cr kem theo dé tham muu Chu
tich Uy ban nhan dan tinh thu 1y, giai quyét theo thAm quyén, theo quy
dinh phap luat.

- Truong hop khiéu nai khong thudc tham quyén giai quyet cua Chu
tich Uy ban nhan dan tinh thi huong dan nguoi khiéu nai dén co quan,
t6 chirc, don vi c6 thim quyén dé khiéu nai sy viéc.

- Truong hop t cao khdng thude tham quyén giai quyet ciia Chu tich
Uy ban nhan dén tinh thi _hudng dan ngudi t6 cédo den co quan, to
chire, don vi c6 tham quyén dé t6 céo sy viéc; hodc tiép nhan thong
tin, tai lidu to cdo va tham muu cho Chu tich Uy ban nhan dén tinh chi
dao ngudi co thAm quyén giai quyét xem xet, xu ly theo quy dinh.
Viée tiép nhan va xur ly thong tin, ndi dung t6 cao ctia cong dan qua
cong tac tiép cong dan phai dam bao khong dé lot 16 thong tin vé
nguoi tb cao

- Néu khiéu nai, t6 cdo thudc tham quyén giai quyét ctia cip dudi ma
chua duogc giai quyét thi xir Iy nhu sau:
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+ Truong hop khiéu nai thugc tham quyen cua cap dudi nhung qua
thoi gian quy dinh ma chua duogc giai quyet thi nguoi tiép cong dan
phai bdo c4o véi thu trudng co quan, t6 chuc, don vi xem xét, quyét
dinh.

+ Truong hop khiéu nai lan dau da hét thoi han nhung chwa dugc gial
quyet thi nguoi tiep cong dan bao cao thu trudng co quan, to chic,
don vi dé xem xeét, giai quyét theo quy dinh cua Luat khiu nai.

+ Truong hop té cdo thuoc tham quyén giai quyét cia co quan, to
chte, don vi cép dudi truc tiép nhung qua thoi gian quy dinh ma chua
duoc giai quyét thi ngudi tiép cong dan bao céo thu trudng co quan, to
chtc, don vi dé ra van ban yéu cau cip dudi giai quyét.

- Trudng hop khiéu nai, td cao da duoc giai quyét dung chinh sach,
phap luat thi ngudi tlep cong dan giai thich, huong dan dé nguoi dén
khiéu nai, t6 cao chap hanh nghiém chinh quyet dinh giai quyet khiéu
nai, quyét dinh xir Iy hanh vi vi pham bi t6 c4o va yéu cau cong dan
cham dut viéc khiéu nai, t céo.

- Truong hop nhan dugc don khiéu nai, tb céo cta cong dan duoc gui
dén Tru s& Ti€p cong dan tinh qua duong buu dién thi thuc hién viéc
phan loai va xur Iy theo quy dinh cua phép luat vé khiéu nai, to cdo.

- Viéc phan loai, chuyén néi dung kién nghi, phan danh dén co quan, to
chtre, don vi, nguoi co tham quyén thu 1y, giai quyét trong qué trinh
tlep cong dan dugc thuc hi¢n nhu sau:

+ Truong hop kién nghi, phan anh thudc thim quyén giai quyét cua
Chu tich Uy ban nhan dan tinh, Uy ban nhan dan tinh thi bao cdo dé
xuat véi Lanh dao Uy ban nhan dan tinh xem xét, giai quyét hoic giao
co quan chuyén mén thuoc Uy ban nhan dan tinh nghién ctru, tham
muu dé xuat huéng giai quyét voi Uy ban nhan dan tinh.

+ Truong hop kién nghi, phan anh khdng thuoc tham quyén giai quyét
cua Chu tich Uy ban nhan dan tinh, Uy ban nhan dan tinh thi tham
muu Lanh dao Uy ban nhan dén tinh chuyén don hoic chuyen ban ghi
lai n6i dung trinh bay cua nguoi kién nghi, phan anh dén co quan, to
chuc, don vi ¢6 tham quyén dé nghién cau, tiép thu, xem xét, giai

quyét.

Bwoc 4
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xt ly khicu nai, to céo, kién nghi, | congdan |chinh trong
phan anh vao Hé thong Co so dit liéu ngay lam viéc

qudc gia vé khiéu nai, té céo

Buwéc 5

Téng hop, bao cao tinh hinh tiép cong
dan, xu 1y don tai Tru s& Tiép cong
dan tinh hang tuan, hang thang theo | Can b tiép
quy dinh/hoic bao cédo dot xuat khi | cong dan
phat sinh vu viéc phtac tap, dong
ngudi dén Tru so dé khiéu nai, té céo

Theo gio hanh
chinh trong
ngay lam viéc

8 Co quan thuc hién Quy trinh
Ban Tiép cong dan tinh va cac co quan phdi hop tiép cong dan thuong
Xuyén tai Try so Tiep cong dan
9 | Poi twong thuc hién Quy trinh
- Ca nhén
- T6 chiic
10 | Tén mau don, mau to khai
Khong
11 | Két qua caa viéc thuc hién Quy trinh
So Tiép cong dan (ghi rd ngi dung cong dan trinh bay; ngi dung tra
loi, huéng dan cua can bé tiép cong dan va phdi cé chir ky/hodc diém
chi cua cong dan); Qlay bién nhan thong tin, tai liéu; cong van husng
dan; cong van chuyén don; Phiu hen tiep cong dan; Phicu dang ky
tiep cong dan.
I. BIEU MAU
TT Tén Biéu miu M3 hiéu
1 | Phiéu huéng dan khiéu nai 01
2. Phiéu chuyén don t6 cao 02
3. Phiéu chuyén don kién nghi, phan 4nh 03
4. Phiéu huéng dan don c6 nhiéu ndi dung khac nhau 04
5. Giay bién nhan don va tai liéu kém theo cta cong dan 05
6. Phiéu hen tiép cong dan 06
7. Phiéu dang ky ti€p cong dan 07




QUY TRINH Mi: QT TD-02

) LAn BH : 02
TIEP CONG DAN

THUONG XUYEN TAI TRU SO | Noay hiéu luc: 01/7/2022

UY BAN NHAN DAN TIEP CONG DAN TiNH _
TINH KON TUM Trang: 1L
8. | Phiéu trinh bay y kién 08
Q. Bién ban ghi nhan viéc ghi 4m, ghi hinh budi tiép dan 09
10. Thong bao tir choi ti€ép cong dan 10

VII. HO SO LUU
Ban Tiép cong dan tinh theo ddi cong tac tiép cong dan thudng xuyén, luu

trit day du ho so; hang quy hoic nim ndp theo luu theo quy dinh.

TT

Ho so luu

1.

So6 tiép cong dan duogc luwu gitr va st dung tai Ban Tiép cong dan tinh. Két
thic mdi nién do quy dinh, Ban Tiép cong dan tinh tién hanh khoa sb.

S6 tiép cong dan duoc luu trit 1au dai theo quy dinh.

2. | Phiéu tiép cong dan, phiéu bién nhan don, phiéu huéng dan, phiéu chuyeén
don duoc sir dung theo mau quy dinh thong nhat cia Thanh tra Chinh ph.
3. | Cong van di, thong bao tir choi tiép cong dan, phiéu hen, ... do Ban tiép
cong dan phat hanh.
Cac Bién ban lam viéc
Pon, thu, tai liéu (néu c6) tiép nhan trong qua trinh tiép cong dan thuong
Xuyén.
6. | Cac ho so, tai liéu khéc c6 lién quan.

Ban Tiép cong dan tinh tw Xac dinh thoi gian lieu hé so lién quan céng tdac tiép
cong ddn thuong xuyén theo quy dinh hién hanh./.
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