UBND TiNH TAY NINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG Poc Idp - Tw do - Hanh phiic
S6: 2dH /QP-VP Tay Ninh, ngay 1 thang 6 niam 2017
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché lam viéc ciia Ban Tiép cong dan tinh TAy Ninh

CHANH VAN PHONG UY BAN NHAN DAN TiNH

Cin ctr Luét Tiép cﬁng dan ngay 25 thang 11 ndm 2013;

Can cir Nghi dinh 56 64/2014/ND CP ngay 26 thang 6 nam 2014 cta Chinh
phti quy dinh chi tiét thi hanh mét sb diéu ctia Luat Tiép cong dan;

Cén cir Quyet dinh sé 12/2017/QD-UBND ngay 29/3/2017 cua UBND tinh
Tay Ninh vé viéc ban hanh quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han va co ciu to
chirc ciia Van phong UBND tinh Tay Ninh;

Can cir Quyét dinh sb 2222/QD-UBND ngay 06 thang 10 nam 2014 cua
UBND tinh vé thanh 1ap Ban Tiép cong dén tinh Téay Ninh;

Cén cir Quyét dinh sb 4744/QD-VP ngay 21 thang 10 niim 2015 ciia Chanh
Van phong UBND tinh Ty Ninh ban hanh quy dinh v€ t6 chirc va hoat dong cua
Ban Tiép cong dan tinh Tay Ninh;

Cin cir Quyét dinh s6 1779/QD-VP ngay 03 thang 5 ndm 2017 ciia Chanh
Vién phong UBND tinh T4y Ninh vé viéc phan cong cong viéc doi vdi lanh dao
Vién phong UBND tinh Téy Ninh;

Xét dé nghi ctia Trudng ban Tiép cong dan tinh,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nidy Quy ché lam viéc ciia Ban
Tiép cong din tinh Tay Ninh.

Diéu 2. Giao Ban Tiép cong dan tinh chiju trach nhi¢m t5 chic trién khai, thuc
hién ¢6 hiéu qua Quy che nay dén céc can b, cong chirc, ngudi lao dong thude Ban
Tiep cong dan tinh. Pinh ky béo céo két qua hoat dong cho Chanh Vin phong UBND
tinh va Chu tich UBND tinh.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc k& tir ngdy ky va thay thé Quyét dinh s6
5194/QD-VP ngay 25/11/2015 cia Chanh Vian phong UBND tinh.



Diéu 4. Truong phong Hanh chinh - Té chirc, Truong ban Tiép cong dén
tinh, Trudng cac Phong, Trung té:rr}, don vi ¢6 lién quan thugc Vian phong UBND
tinh chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: BVML\/ 1. CHANH VAN PHONG
- Nhu Diéu 4; PHO CHANK VANPHONG

- TTCP; Ban TCDTW;
-TT.TU, TT.HDND tinh;

- Poan DBQH tinh;

- Chu tich, cdc PCT.UBND tinh;
- Ban N§i chinh Tinh ty;

- Uy ban Kiém tra Tinh ty;

- Vin phong Tinh by;

- Vin phong HDND tinh;

- Vin phong Poan PBQH;

- S0 Nbi vu; x .
- Thanh tra tink; Nguyen Hoang Nam
- S& TNMT;

- Cong an tinh;

- UBND ciac huyén, thanh pho;

- LBVP. UBND tinh;

- Luu: VTVP.UBND tinh.
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UBND TINH TAY NINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG Poc lap — Tw do — Hanh phiic

Tdy Ninh, ngay 12 thang 6 nam 2017

QUY CHE LAM VIEC
cia Ban Tiép cong dén tinh Tay Ninh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56 209% /OD-VP ngay 12 thang 6 ndm 2017
cua Chanh Van phong UBND tinh Ta ay Ninh)

Phén thir nhit
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va dbi tu-o-ng diéu chinh
1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic 1am viéc; ché d6 1am viéc, quan hé

cong téc, quan hé phdi hop cia Ban Tlep cong dan tinh Tay Ninh (sau day goi
chung 12 Ban Tiép cong dén tinh).

2. Trudéng ban, Ph6 Trudng ban, can bj, cong chirc, ngudi lao dong (thuge
Ban Tiép cong dén tinh), cic td chirc va c4 nhan c6 quan hé lam viéc véi Ban Tiép
cong dan tinh chju sy diéu chinh ctia Quy ché nay.

Piéu 2. Nguyén tic lam viéc ciia Ban Tiép cong din tinh

1. Ban Tiép cong dén tinh lam viéc theo nguyén tic tip trung dén chi, phat
huy vai trd tap thé, d& cao trach nhiém cé nhén va tinh than chi dong, sdng tao cua
Trudng ban, Phé Trudng ban, cén by, cong chic va nguoi lao dong. Moi ngudi
dugc phan cong cong viéc cu thé va chiu trich nhiém chinh vé cong viéc duge
phan cong.

2. Chép hanh sy chi dao, diéu hanh cta Lanh dao Vin phong UBND tinh va
Lanh dao UBND tinh, hu6ng din nghiép vu clia Ban Tlep cong dan Trung uong, cua
Thanh tra Chinh phu. Phéi hop chit ché giita Ban Tiép cong dén tinh véi cic co quan
thudng xuyén tlep cong dan tai Tru s¢ Ban Tiép cong dan tinh va cic co quan khac c6
lién quan trong viéc phdi hop, phuc vu lanh dao tinh tiép cong dan dinh ky va bao vé
an ninh trt tu trong qua trinh thuc hién nhiém vu tiép cong dén.

3. Can b, cong chirc va ngudi lao dong cua Ban Tiép cong dan tinh phai lich
su, ton trong va ling nghe y klen cua cong dan dén Tru s& Ban Tiép cong dan tinh
trinh bay ndi dung khleu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh. C6 y thirc hoc tép, nghién
ciru phép luat vé tiép cong dén va céc quy dinh cta phap ludt c6 lién quan, dé ning
cao nang luc, k§ néng t1ep cong dan; thuc hién nhiém vy tiép cong dén, tiép nhan, xir
Iy don, thu khiéu nai, t& cdo, kién nghi, phan 4nh theo diing quy dinh ctia phap lugt.



Phin thi hai
NHIEM VU, QUYEN HAN CUA BAN TIEP CONG DAN TiNH

Piéu 3. Nhiém vu, quyén han ciia Ban Tiép cong din tinh

1. T6 chirc viéc tiép cong dan dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh tai Tru
s tiép cong dan tinh:

a) B tri nguoi tiép cong dan, xir 1y khiéu nai, t§ céo, kién nghi, phan anh
thudc pham vi trach nhiém ctia Ban Tiép cong dan tinh;

b) Piéu hoa, phéi hop hoat dong tiép cong din gilfa nguoi cia Ban Tiép cong
dan tinh véi dai dién cia co quan, t6 chirc tham gia tiép cong dan dinh ky, thuong
xuyén tai Tru sé tiép cong dén tinh;

¢) Chi tri, phdi hop véi co quan, td chirc, don vi ¢6 lién quan tham gia txep
cong dan thudong xuyén tai Tryu s& Tlep cdng dan hodc vadi co quan, to chire, don vi c6
lién quan tham muu, gitp viéc cho lanh dao Tinh uy, Poan Dai bleu Quéc hoi, Hoi
dong nhén dan tinh, UBND tinh; ngudi dimg diu co quan, td chirc tiép cong dan dinh
ky hozic dot xuit tai Tru s& Tiép cong dan tinh.

2. Gidi thich, huéng dan cong déan thuc hién viéc khiéu nai, t& céo, kién nghi,
phan anh dung trinh tu, th tuc, dung co quan, t6 chirc, don vi, c nhan c6 thdm quyén
gidi quyét; chap hanh quyet dinh giai quyet khleu nai, quyet dinh xtr ly t6 céo dd dugc
co quan, td chirc, don vi, c4 nhin c6 thim quyén giai quyét dung chinh sach, phap
luat.

3. Phan loai, xtr Iy don thu khiéu nai, t§ cdo, kién nghi, phan 4nh:

a) Phén loai, xir ly don thu khiéu nai, t& céo, kién nghi, phan dnh duoc tiép
nhan tryc tiép tai Tru s t1ep cong dén tinh hodc qua dudng buu dién hodc do céic co
quan, t6 chiic, nguoi co thdm quyen chuyen dén UBND tinh, Ban Tiép céng dén tinh;
lanh dao, co quan, tb chirc tham gia tiép cong dén tai Tru s& Tiép cong dan tinh;

b) Hudng din, chuyen don thu khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh dén co
quan, tb chirc, don vi c6 thim quyén gii quyet dbi voi don di tiép nhan nhung khong
thude pham vi, trach nhiém xir ly cia Ban Tiép cong dan tinh, cia co quan, t6 chire
tham gia tiép cong dan thudng xuyén tai Tru s& tiép cong dan tinh.

4. Theo ddi, don déc viée giai quyét khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan anh:
a) Theo ddi, don dbc viée giai quyet cla co quan, t6 chirc, don vi, ¢4 nhén c6

thdm quyen ddi v6i nhig don thu, vy viée khiéu nai, t& cdo, kién nghi, phan 4nh do
Ban Tiép cong dan tinh chuyén dén;

b) Chu tri, phdi hop voi dai dién co quan, to chirc tham gia tiép cong dan
thudng xuyén tai Tru s¢ va co quan Thanh tra tinh klem tra v1¢c tiép nhan, g1a1 quyet
cua co quan, t6 chirc, don vi, ¢4 nhan ¢ tham quyén dbi véi don thu, vu viée khiéu
nai, t6 céo, kién ngh1 phan 4nh ma Ban Tiép cong dan tinh chuyén dén khi dugc Chu
tich UBND tinh giao.

5. Tong hop tinh hinh, két qua cong tic tiép _cong dén thuge pham vi trach
nhiém cua Ban Tiép cong dén tinh; cia co quan, 16 chic tham gia tiép cong dan
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thuong xuyén tai Tru s& tiép cong dan tinh; bao cdo dinh ky va dot xuat véi Chu tich
UBND tinh, Chanh Vin phong UBND tinh va Thanh tra tinh.

6. Té chirc tiép, xir Iy trudng hop nhidu ngudi khiéu nai, 6 cdo, kién nghi, phan
anh vé cung mgt ndi dung:

a) Chu tri té chire tiép hogc phdi hop vai co quan, t6 chire tham gia tlep cong
dan thuong xuyén tai Tru s& tiép cong dan tinh hoic co quan, tb chirc, don vi c6 lién
quan t6 chirc tiép, xir Iy trudng hop nhiéu ngudi khiéu nai, t6 céo kién nghi, phan 4nh
vé cung mdt ndi dung;

b) Phcn hop v6i co quan cong an dia phuong bao dam an ninh, trat ty va an toan
cho ngudi tiép cong dan tai Try s& tiép cong dén tinh, xir Iy ngudi ¢6 hanh vi vi pham
phép lut tai Tru s& tiép cong dan tinh;

c) Ph01 hop véi co quan cong an, UBND dia phuong noi phat sinh vu viéc
khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh van dong, thuyét phuc hodc c6 bién phap dé
cong dan tré v& dia phuong xem xét, gidi quyét.

7. Phéi hop v6i Thanh tra tinh tham muu gitip Chii tich UBND tinh trong viéc:

a) Thanh tra, kiém tra trach nhiém thua trudng cdc don vi trong viée thyc hién
phép luat vé tiép cong dan, xir Iy don, giai quyét khiéu nai, t& cdo ciia cc co quan
chuyén mén thugc UBND tinh, UBND cac huyén, thanh pho

b) Tuyen truyén, Pho bién cc vin ban phap ludt vé tiép cong dén, xtr Iy don
thu khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh déi v6i nhan dan, cong chire, vién chirc co
quan chuyén mén thuc UBND tinh, UBND c4c huyén, thanh phé;

¢) Hudng din nghiép vu cho cong chiic, vién chirc lam nhiém vy tiép cong déan
thugc sd, nganh tinh va UBND céac huyén, thanh pho.

8. Thuc hién nhiém vu khac do Chu tich UBND tinh giao.

Piu 4. Nhiém vu, quyén han cia Truwéng ban

Ché d6 lam viéc cua Trudng ban Tiép cong dén tinh 13 kiém nhiém. Hang

tudn, Trudng ban 1am viée trye tiép tai Tru SO Tiép cong dén tinh it nhét 1a 02 budi
va bio dam hoan thanh tét cac nhiém vy, quyén han sau day:

1. Quan ly diéu hanh hoat dong tai Try s¢ tiép cong dan tinh, dénh gla viée
thuc hién nhiém vu cta ngudi tiép cong dén cia co quan, td chirc tham gia tiép
cong dén thudong xuyén tai Tru s Tiép cong dan tinh.

2. Phan cong cong chirc tiép cong dan tai Tru s& tiép cong dan tinh thuc hién
viéc tlep cong dan thudng xuyén tai Tru s& tiép cong dan.

3. Chu tri, phdi hop véi dai dién co quan, tb chic tham gia tiép cong dan
thudng xuyén tai Tru s& tiép cong dan tinh va co quan, to chirc ¢6 lién quan chuin
bi cho lanh dao Tinh ty, Poan Dai biéu Qudc hoi, Hoi déng nhan dén tinh, UBND
tinh tiép cong dén.

4. Pé nghi co quan, tb chirc, don vi c¢6 lién quan cir ngudi 6 trach nhiém
dén Tru sé Tiép cong dén tinh dé phdi hop tham gia tiép cong dan khi c6 vu viée
phirc tap. Trong trudng hop dic biét, d& nghi Chu tich UBND huyén, thanh phd,
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Thu truong céc co quan, don vi thuge tinh dén Tru s tiép cong dan tinh dé tham
gia phdi hop, tiép cong dan,

5. bé nghl co quan, to chirc, don vi, ngudi c6 thim quyén xir ly do: voi
ngudi ¢6 hanh vi vi pham phép ludt vé tiép cong dan, ndi quy, quy ché tiép cong
dan.

6. Theo doi, kiém tra, don dbc viée giai quyét khleu nai, td céo, kién nghi,
phan 4nh... ctia td chiic va ¢4 nhan dbi v&i co quan, td chirc, don vi thudc tinh do
Ban Tiép cong dén tinh chuyén dén.

7. Theo di, kiém tra, don déc co quan, t6 chirc, don vi thudc tinh thuc hién
két ludn, chi dao cua Tinh uy, Doan Dai biéu Qudc hoi, H6i ddng nhan dan tinh,
UBND tinh trong qua trinh tiép c6ng dan.

8. Phéi hop v6i Chanh Thanh tra tinh tdng hop tinh hinh, két qua cong tac
tiép cong dén; bao cdo voi Thanh tra Chinh phi, Tinh Gy, Poan Dai biéu Quoc hoi,
Hoi dong nhén dan tinh, UBND tinh vé cong tac tiép cong dan cua Ban Tiép cong
dan tinh va hoat dong tiép cong dan trén dia ban tinh.

9. Quan Iy tai san ctia Tru s& Tiép cong dan tinh.
Piéu 5. Nhiém vy, quyén han ciia Ph6 Truéng ban

1. Nhiém vu cua Pho Truorng Ban T1ep cong dan tinh dugc Trudng ban phén
cong theo doi, chi dao cdc cong viéc cu thé trén co s& nhiém vu ctia Ban tiép cong
dan va cia Truéng ban Tiép cong dan.

2. Ph6 Truéng Ban tiép cong déan tinh thay mit Trudng ban giai quyét cic
cong viéc thudc linh vuc duge phan cong va phéj bao cdo vdi Trudng ban, chiu
trach nhiém trudc Trudng ban, trude phép ludt vé linh vue duge phan cong phy
trach. Khi Trudng ban vang mét, mdt Phé Trudng ban dugc Trudng ban ty nhiém
di€u hanh cic mit hoat dong ctia Ban ti€p cong dan tinh.

3. Gitp Trudng ban Tiép cong dan quan 1y, diéu hoa cic mit cong tic hanh
chinh, quan trj tai Tru s& Tiép cong dan tinh.

Piéu 6. Nhiém vy, quyén han ciia cin b, cong chirc va ngwdi lao dong
ciia Ban Tiép cong din tinh

1. Chuyén vién tiép cong dén:

a) Tlep ngucn khiéu nai, t& cdo, kién nghi, phan 4nh; xéc dinh nhan thén cia
ngudi khidu nai, t6 céo, tinh hgp phap ciia ngudi dai dién theo Gy quyén theo quy dinh
cua phép luét:

- Tién hanh tiép cong dan néu xac dinh cé nhan, co quan, td chirc khong vi
pham theo quy dinh tai Piéu 9 cia Luat Tiép cong dan;

- Tir chéi tiép cong dan néu x4c dinh ¢4 nhan, co quan, t chirc ¢6 hanh vi vi
pham tai DPiéu 9, Luét Tiép cong dan va ra thong bao cho ca nhan, co quan, t6 chirc

theo M3u 01-TCD ban hanh kém theo Théng tu sé 06/2014/TT-TTCP ngay
31/10/2014.



b) Nghe, ghi chép ndi dung khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan 4nh, tiép nhan
thong tin, tai li¢u:

- Nghe nguoi khleu nai, td cdo, kién nghi, phan anh trinh bay, ghi chép day
dii cac noi dung vao so tiép cong dan, kiém tra néu c6 don, ndi dung phan dnh day
du, rd rang céc ndi dung khiéu nai, t6 cao kién nghi, phan 4nh, thu¢c thdm quyén
giai quyét ctia Chu tich UBND tinh thi tién hanh nhan don. Néu don c6 kém theo
cac tai lidu, bing chimg phai kiém tra tinh hop 1€ cta céc tai liéu, bing chiing d6 va
viét gidy bién nhdn theo MAu s6 02-TCD ban hanh kém theo Thong tu 56
06/2014/TT-TTCP ngay 31/10/2014 dé giao cho ngudi khiéu nai, té cdo, kién nghi,
phan 4nh. Pdng thoi bdo cdo dé xuét thu ly trong thoi han quy dinh ctia phap luat
theo Mau s6 03-TCD ban hanh kém theo Théng tu sé 06/2014/TT-TTCP trinh

Lanh dao phé duyét; thdng béo viéc thu ly don cho ca nhén, co quan, tb chirc gui
don va tham muu Lanh dao UBND tinh ban hanh quyét dinh phn cong thy ly don
cho don vi ¢6 chirc ning tham muu gidi quyét;

- Huéng dan cong dan viét lai don (néu don khong day du, rd rang, thiéu
thong tin, tai lidu, bang chirng c6 lién quan hodc don khiéu nai c6 ndi dung t6 co,
kién nghi, phan 4nh cén viét thanh don riéng); Viét don theo quy dinh cua Lut
Khiéu nai, Ludt T4 cdo (néu cong dan dén trinh bay bing miéng) ghi chép diy du,
chinh xéc cc ndi dung kién nghi, phé.n anh cta cong dan thanh vin ban, doc lai
cho cong dan nghe xac dinh ding ndi dung cong dan da trinh bay, cho ky tén hogc
diém chi xdc nhan vao viin ban (néu cong dan khong biét chir);

- Hulng dan cong dén cir ngudi dai dién trinh bay khiéu nai (néu nhiéu
ngudi dén Tru s0 Ban Tiép cong dan tinh khiéu nai cling mdt ndi dung), ghi lai ndi
dung khiéu nai bing vin ban theo quy dinh tai khoan 2, Piéu 8 Luat Khiéu nai nim
2011;

- Huéng dan cong dan giri don dén ding noi c6 thdm quyén giai quyét, theo
Mau s 05-TCD ban hanh kém theo Thong tuw 06/2014/TT-TTCP (néu ndi dung
khiéu nai, t& cdo, kién nghi, phan 4nh khong thudc thdm quyén giai quyét cia Chu
tich UBND tinh).

¢) Phan loai, xir 1y don thu khiéu nai, t& c4o, kién nghi, phan 4nh:

- Phén loai don thu do cong dan gtri truc tlep tr viéc tlep cong dan tai Tru s¢
dé phuc vu cho viéc xit Iy theo quy dinh tai Diéu 6 Thong tw s& 07/2014/TT-TTCP
ngay 31/10/2014 ctia Thanh tra Chinh phu;

- Xir Iy don thu khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan éqh thudc thim quyép cua
Chu tich UBND tinh thyc hién theo Di€u 13; Khoéin 1, Dicu 22; Khoan 1, Diéu 31
Thong tu s6 06/2014/TT-TTCP;

- Xur ly don thu khiéu nai, to c4o, kién nghi, phan 4nh khong thude tham

quyén theo Piéu 14; Khoan 2, Pidu 22; Khoan 2, Piéu 31 ciia Thong tu sb
06/2014/TT-TTCP;

- XU ly khiéu nai d6i v6i quyét dinh giai quyét khiéu nai da c6 hiéu luc phap
luft nhung c6 du hiéu vi pham phap luat va trudng hgp c6 kha ning gy hiu qua
khé khéc phuc; Xt Iy t& cédo hanh vi vi pham phap luat gy thiét hai hodc de doa gay
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thiét nghiém trong dén loi ich nha nuéc, co quan, to chirc, quyén lgi hop phap ciia
cong dan thyuc hién theo Diéu 15, Diéu 23 Thong tu sb 06/2014/TT-TTCP.

2. Chuyén vién tong hop, hanh chinh:

a) Lép cdc béo céo dinh ky ctia Ban, céc bdo cdo tiép cong dan thuong xuyén,
bao cdo tiép cong dan dinh ky va dot xuit cia Lanh dao tinh;

b) X4y dung cac ké hoach cong tic dinh ky, chuyén dé; ké hoach lam viée
v0i cac doan cdng téc cia Bo, Nganh Trung uong dén lam viéc v6i UBND tinh vé
cong tac tlep cong dan, giai quyét khiéu nai, to cdo; Xép lich tiép cong dan dinh ky
va niém yct cong khai tai Tru s& Ban Tiép cong dén tinh dé nhan dan theo ddi va
ding ky tiép cong dan;

¢) Dy céc cue hop cua Lanh dao UBND tinh dé g1a1 quyet khleu nai, t co
va céc cudc dbi thoai ctia Lanh dao UBND tinh véi ngudi khiéu nai, t& cdo va ghi
bién ban cudc hop;

d) Theo doi, téng hop viée tiép nhan don, thu khiéu nai, té céo, kién nghi,
phan 4nh tir cic ngudn, két qua phén loai, xir ly don theo quy dinh cta phap luat.
Tham muu lanh dao Ban Tiép cong dan theo ddi, don déc viée giai quyct cia co
quan, td chirc, don vi, c4 nhin c6 thdm quyén déi véi nhing don, thu khiéu nai, tb
céo, kién nghi, phan anh do Ban Tiép cong dan tinh chuyén dén;

d) Tham muu cho Truéng ban soan théo cic vin ban truyén dat y kién clia
Lanh dao UBND tinh dén céc co quan, td chirc c6 lién quan dé thuc hién chi dao
cua Lanh dao UBND tinh;

e) Tham dinh cac vin ban do Thanh tra tinh, S& Tai nguyén va Mbi trudng, cic
co quan lién quan khac du thao, tham muu cho Lanh dao UBND tinh trudc khi trinh
Trudng ban duyét, trinh Lanh dao UBND tinh ky ban hanh;

g) Cha tri, phéi hop véi cic bd phan lién quan chuén bi noi dung, tai liéu
phuc vu Lanh dao UBND tinh hop dé giai quyét khiéu nai; ddi thoai dé giai quyét
khiéu nai theo thdm quyén ctia Chu tich UBND tinh;

h) Tham muu cho 1anh dao Ban Tlep cong dén trong viéc quan ly, diéu hanh
don vi theo chirc ning, nhiém vy, quyén han ciia Ban Tiép cong dan theo quy dinh
cua phap luat.

3. Chuyén vién xir ly don:

a) Tiép cong dan dén Try s& Ban Tlep cong dan tinh dé khiéu nai, t6 céo,
kién nghi, phan anh; giai thich, hudng dan cong dan thuc hién viée khiéu nai, t6
céo, kién nghi, phan 4nh dung trinh ty, thu tuc, dang co quan, to chire, don vi, cd
nhén co tham quyén giai quyét; chap hanh quyét dinh giai quyét khiéu nai, quyet
dinh xir ly td cdo da dugc co quan, té chire, don vi, cd nhin c6 thAm quyén giai
quyét dting chinh sach, phap luat;

b) Phén loai, xir ly don thu khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan 4nh dugc tiép
nhén truc tlep tai Tru s& Ban Tlep cong dén tinh, qua dudng buu dién hodc do cic
co quan, tb chire, ngudi co thim quyen chuyén dén UBND tinh, Ban Tiép cong dan
tinh, co quan, t6 chirc tham gia tiép cong dan tai Tru sé Ban Tiép cong dén tinh;
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¢) Tham muu vén ban cho Trudng ban xir Iy don theo két qua phén loai: cic
don, thu khiéu nai, t6 cdo thudc thim quyen giai quyet ctia Chu tich UBND tinh thi
tham muu ra thong béo thu ly don giri cho ngudi khiéu nai, t& cdo biét, tham muu
ban hanh quyét dinh phédn cong giao cho co quan ¢6 chirc néng tham muu cho Chu
tich UBND tinh thim tra xéc minh, giai quyet khleu nai, t6 céo;

d) Theo doi tién do thuc hlr;,n viéc tham muu giai quyet clia cdc co quan chire
ndng dugc UBND tinh giao nhiém vu tham muu giai quyét khiéu na1 t6 cao; tién
do giai quyet clia cac co quan, td chirc, don vi, ca nhin ¢6 thim quyén dbi véi don,
thu khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan énh do Ban Tlep cong dén tinh chuyén dén;
tham muu lanh dao Ban Tlep cong déan don dbc, nhiic nhé co quan chirc ning thuc
hién giai quyét khiéu nai, t& cdo dam bao ding thoi gian quy dinh cia phap lut.

4. Chuyén vién vin thw, luu triv:

a) Thuc hién cong tac van thu, luu trit hd so tai lidu lién quan dén khiéu nai,
td céo tai Ban Tiép cong dan tinh theo quy dinh tai Luft vén thu, luu trit; Bao quan,
giit gin hd so tai liéu lién quan, té chirc sip xép, luu trit tai ligu c6 hé théng phuc
vu cho cdng téc lau dai cua Ban; Thyc hién cung cap thong tin, tai liéu phuc vu cho
Lanh dao UBND tinh dé giai quyét khiéu nai, tb cdo, tiép dan dinh ky cia Linh
dao tinh; Khai thic hd so, tai liéu theo yéu ciu clia cdc s, nganh tinh dé phuc vu
cdng tac giai quyet khiéu nai, t6 cdo;

b) Quan ly cong vin di, dén chit ché khong dé thit lac, ddm bao bi mat hd so,
tai ligu;

¢) Quén 1y con déu ciia Ban Tiép cong dan tinh, phat hanh cic vin ban di cia
Ban Ti€p cdong dén tinh ban hanh; vin bén ctia UBND tinh, cua Vén phong UBND
tinh do Ban Tiép cong dan tinh soan thdo; vin ban cua céc co quan soan thao cho
UBND tinh do Ban Tiép c¢ong dan tinh tham dinh;

d) Theo d6i, cap nhat thuong xuyén tinh trang ting hd so khiéu nai, té cdo

trén mdy tinh va hd so gidy luu trir, phuc vu kip thoi, nhanh chéng cho cong tac
tiép cong dan va viéc khai thac tai lidu khi c6 yéu cau.

5. Chuyén vién phap luat:

a) Nghién ctru ndm ving Luat Tlep cong dan, Luat Khiéu nai, Luét To céo,
cac van ban phép luat khéc cd lién quan | dé giai thich, huong dan, tuyén truyen cho
ngudi dén khiéu nai, t6 cdo nim dugc dé thuc hién quyén va nghia vu khiéu nai, t6
céo dung theo quy dinh cta phép luat;

b) Thim dinh cic quyét dinh giai quyét khiéu nai, to céo do cac co quan
chuc nﬁng dugc UBND tinh phén cong tham muu giai quyét khiéu nai, tb céo du
thao gitip Trudng ban xem xét, trude khi trinh Lanh dao UBND tinh ky ban hanh;

¢) Nghién ctru céc bdo céo cia S¢ Tai nguyén va Moi truong, Thanh tra tinh,
cac nganh co lién quan tham muu cho UBND tinh giai quyét cac vu vige khiéu nai,
t6 céo thudc thdm quyén cia UBND tinh dé gitip lanh dao Ban Tlep cong dan trinh
Lanh dao UBND tinh cho y kién déi véi cac dé xuit trong béo céo giai quyét;



d) Tham muu lanh dao Ban d& xudt xép lich cho Chu tich UBND tinh, Pho
Chii tich UBND tinh phu trdch khéi hop giai quyét khiéu nai, té céo; phéi hop vai
cac bd phan khac cia Ban Tlep cong dan va céc co quan c6 lién quan chuén bi tai
liéu, gidy moi céc thanh phan c6 lién quan du hop giai quyét khiéu nai.

6. Chuyén vién ky thuit mang, may tinh:

a) Chiu trach nhiém quan ly phin mém tiép cong dén, phin mém xir ly don,
thu khiéu nai, t6 cdo, phin mém theo dai két qua giai quyét vu viéc khiéu nai, t6
c4o trén hé thdng thong tin khiéu nai, t6 c4o cua tinh.

b) Nhap dir liéu va ph01 hop v6i Chuyén vién xir ly don, thu dé theo doi,
thong ké két qua t1en do giai quyet vu viéc do UBND tinh giao co quan chire nang
tham muu giai quyét; cac vu viée tén dong, phirc tap kéo dai; vu viéc khiéu nai, t6
cdo do Trung wong chuyén vé, vu viéc do Thuong tryc Tinh dy chuyen dén Ban
can sy Dang UBND tinh, cdc vu viéc do Dai biéu Quoc hoi, Ho1 dong nhan dan
tinh kién nghi; cac vu viéc da ban hanh quyét dinh giai quyét khiéu nai 14n 2 cta
Cha tich UBND tinh va bi khoi kién ra Toa 4n Hanh chinh.

c) Pua thong tin, két qua giai quyét khiéu nai, to cdo cia cong dan 1én Cong
thong tin dién tir ctia tinh.

d) Tong ‘hop, thdng ké s liéu trén hé thong dé phuc vu bdo cdo tudn, thang,
quy, nim vé tiép cong dan va xir Iy don, thu khiéu nai, 6 céo.

7. Bao vé co quan:

a) Thyuc hién nhiém vu bao vé thudong xuyén tai Tru s& Ban Tiép cdng dan
tinh;

b) Phéi hop v6i cong an tinh, cong an thanh phd Tay Ninh, céng an phudng

3, bao v€ dan ph6 dam bao an ninh trét tu tai Tru s& Ban Tiép cong dan tinh trong
céc ngay tiép cong dan dinh ky ctia Lanh dao tinh.

Phin thir ba
CHE PO LAM VIEC, QUAN HE CONG TAC, QUAN HE PHOI HQP
TRONG HOAT PONG TIEP CONG DAN TAI TRU SO
BAN TIEP CONG DAN TiNH

Diéu 7. Ché d¢ lam viée

1. Ban Tlep cong dén tinh lam vi€c theo chc d6 hanh chinh 40 gid/tuan. Khi
c¢6 viéc dot xuét hogc cén giai quyet cong viée gip Phuc vu cho Lanh dao tinh tiép
cong dan, giai quyét khiéu nai, td cdo thi Ban Tiép cong dan tinh ding ky danh
sach truc, ni dung cong viéc phai xir ly trong thoi gian tryc, trinh Lanh dao Vin
phong UBND tinh duyét dé tinh ché d§ boi dudng lam thém gid cho nguoi tryc xir
ly cong viéc theo quy dinh.

2. Ché do hoi hop: Mot tuan hop Ban Tiép cong dan mot lan vao ngay thir 6

dé kiém diém cong tdc trong tudn, chi dao cong tac cho tudn tiép theo (khi can thiét
s& hop dot xuét). Mdi quy, Ban Tiép cong dan tinh t chirc hop giao ban véi cac co
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quan c6 lién quan dé kiém diém cong tic phm hop tiép cong dén trong cdc thang,
rit kinh nghiém, khiic phuc cic ndi dung phdi hop chwa tét dé nang cao hidu qua
cong tac phdi hop trong cong tac tiép cong dan.

3. Céng tac bdo cdo: Ban Tiép cong dan tinh thuc hién ché d6 béo céo tuéip,
théng, quy, ndm theo quy dinh clia Van phong UBND tinh; Béo céo cong téc ticp
cong dan thudng xuyén va cong tac tiép cong déan dinh ky cua Lanh dao tinh cho
Thuong tryc Tinh ty, Thuong tryc Hoi dong nhén dan tinh, Poan Pai biéu Qudc
hoi tinh, UBND tinh va Ban Tiép cong dan Trung uong. Ngoai ra con bdo cdo mét
s6 vu viée khéc theo yéu ciu ctia Lanh dao tinh holic ctiia Thanh tra Chinh phu, Ban
Tiép cong dan Trung wong.

4. Viéc nghi phép nim va cic ché do khac thuc hién theo quy dinh chung
ctia Vin phong UBND tinh.

Piéu 8. Quan hé cong tic ciia Ban Tiép cong dén tinh

1. Péi v6i Vin phong UBND tinh va UBND tinh: Ban Tiép cong dan tinh va
Trudng ban chiu sy chi dao, diéu hanh truc tiép cia Chanh Vin phong UBND tinh,
Chu tich UBND tinh va Phé Chu tich phu trach khéi, chiu trach nhiém va bdo céo
todn di¢n c4dc mit cong tdc trude Lanh dao Vin phong UBND tinh va Lanh dao
UBND tinh.

2. B6i v6i Ban Tlep cong Trung wong: Ban Tiép cong dan tinh chju sy chi
dao va huéng din nghwp vu, ve.. cong tic tiép cong dén cua Ban tiép cong dan
Trung wong, chiu trgch nhi¢m béo céo cong tac tiép cong dan thudng xuyén, dinh
ky tai Tru sé cho B Tlep cong dén Trung wong.

3. Pbi véi Véﬂ hong Tinh ty; Vin phong Doan Pai biéu Qudc Hoi va Hoi
dong nhan dén tinh; Uy. ban Kiém tra Tinh tiy; Ban Noi chinh Tinh uy: Ban Tiép
cong dén tinh ph01 hop v6i céc co quan ndy theo quy dinh cta Luat Tiép cong dén
va Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP ngay 26 thang 6 nam 2014 ciia Chinh phu dé phuc
vu cho Lanh dao tinh tiép cong dén theo quy dinh ciia phap luit.

4. Pbi véi céc co quan lién quan khéc nhu: Thanh tra tinh, S& Tai ngl}yén va
Moi trudng, Cong an tinh, UBND cdc huyén, thanh phd Tay Ninh, Ban Ti€p cong
dan tinh ph01 ho*p véi cac co quan ndy trong viéc cung cap thong tin, tai liéu lién
quan vé giai quyét khleu nai, t céo; phdi hop trong cong tic bao vé an ninh, trat tu
phuc vu cho cong téc tiép cong din cia Lanh dao tinh.

Pidu 9. Phoi hop hoat ddng tiép cong dén tai Tru sé Ban Tiép cong din
tinh

1. Céc co quan, td chirc tham gia cong téc tiép cong dan tai Tru s& Ban Tiép
cong dan phdi hop véi Ban Tlep cong dén tinh thyc hién cdc ndi dung phdi hop
theo quy dinh tir Diéu 11 dén Piéu 17 cua Nghi dinh so 64/2014/ND-CP ngay 26
thang 6 nim 2014 ctia Chinh phti vé& huéng dén chi tiét thi hanh mot s diéu cia
Ludt Tiép cong dén va thyc hién theo Quy ché phdi hop giita cic co quan tham gia
tiép cong dan tai Tru s Tiép cong dén tinh Tay Ninh (ban hanh kém theo Quyét
dinh s0 1017/QD-UBND ngay 26/4/2016 cuia Chu tich UBND tinh Téay Ninh).



2. Phdi hop véi cac Phong, Trung Tam truc thudc Vin phong UBND tinh
trong viéc phén loai va xir Iy don, thu khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh cta
cong dan giri ¢én UBND tinh bao dam chit chg, kip thoi, dang theo quy dinh cua
phap luat.

Phén thir tw
TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 10. Trién khai thye hién Quy ché

1. Quy ché nay duoc trién khai dén can bo, cong chirc, ngudi lao dong trong
Ban Tlep cdng dén tinh. Trén co s& nhiém vy, quyén han dugc quy dinh, 1dnh dao
Ban Tiép cong dan tinh phan céng nhiém vu cho timg can bd, cong chirc dé thuc
hién theo diing Quy ché nay.

2. Quy ché nay duoc gui dén cac Phong, Trung tdm tryc thugc Vian phong
UBND tinh va céc co quan, to chirc ¢6 lién quan dé phbi hop trong cong tac tiép

cong dan va tham muu cho Lanh dao UBND tinh xtr ly don thu khiéu nai, t6 cdo,
kién nghi, phan anh ctia céng dan theo quy dinh ciia phép luat./.

Ki.CHANH VAN PHONG
PHO CHANH VAN PHONG

Nguyén Hoang Nam
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