UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

XA NHON HAU Poc ldp — Tu do — Hanh phiic
Sé: 03/QP-UBND Nhon Hdu, ngay 17 thang 02 ndm 2023
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Ngi quy tlep cong dén tai diém tiép cong dan
Uy ban nhén din xd Nhon Hau

Cdn cw Ludt To chirc chinh quyen dia phuong ngay 19/6/2015; Ludt Sira
doi, bo sung mét sé diéu cia Ludt T chitc chinh phit va Ludt T6 chirc chinh
quyén dia phwong ngay 22/11/2019;

Cén cir Ludt Khiéu nai sé 02/2011/QH13 ngay 11 thang 11 ndm 2011;
Cén cir Ludt Tiép cong déan sé 42/2013/QH13 ngay 25 thang 11 ndm 2013;

Can cie Ludt T cdo s6 25/2018/QH14 ngay 12 thang 6 nam 2018;

Can cur Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP ngay 26 thang 6 nam 2014 cua Chinh
phu quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu cua Luat Tiép cong dan:

Can cir Nghi dinh 56 31/2019/ND-CP ngay 10 thang 4 nam 2019 cua Chinh
phii quy dinh chi tiét mét sé diéu cua Ludt To cdo;

Can cur Nghi dinh sg 124/2020/ND-CP ngay 19 thang 10 nam 2020 cua
Chinh phit quy dinh chi tiét mot sé diéu va bién phdp t6 chire thi hanh Ludt Khicu
nai;

Can cir Thong tw 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tra Chinh
phi quy dinh quy trinh tiép cong dén;

Can cir Thong tw 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tra Chinh
phu quy dinh quy trinh xir Iy don khiéu nai, don to cdo, don kién nghi, phan anh:

Theo dé nghi ctia Viin phong — Tho"ng‘ké xd.
QUYKLT PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Néi quy tiép cong dan tai diém
tiép cong dan Uy ban nhan dén xa Nhon Hau.

Piéu 2. Quyet dinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky Cac Quyét dinh trudce day
¢6 ndi dung trai voi quyét dinh nay diéu bai bo.

Piéu 3. Vin phong — Thong ke’xa, Tu phap =Ho tich, cac ban nganh c6 lién
quan chiu tréch nhiém thi hanh Quyét dinh nay ke tir ngay ky./. i

Noi nhén: TM.JJ BAN NHAN DAN XA
Nhu Diéu 3; :

UBND Thj xa (de b/c);
Pang uy xa (dé b/c),
TT.HDND x (dé biét);
CT, PCT.UBND xa;
MT, Hbi doan thé xa;

- Luu: VT.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
XA NHON HAU Péoc lap — Tu do — Hanh phiic

NQI QUY
Tiép cong dan tai Diém tiép cong din
Uy ban nhéin dan xa Nhon Héu
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 03/QP-UBND ngayl7 thdng 02 ndm 2023

ctia Uy ban nhdn déan xa Nhon Hgu)

Chudng I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Piém tiép cong din UBND xa
UBND xa bb tri mdt phong lam viéc riéng lam diém tiép cong dén cua xa, la
noi dé cong dan truc tiép dén khibu nai, t6 cdo, khién nghi, phén anh (viét tit la
khiéu nai, t6 c4o) véi Lanh dao Pang ty, Héi dong nhan dan, Uy ban nhén dan
xd; dong thoi cung 1a noi dé Lanh dao Dang uy, Hoi déng nhén dan, Uy ban

nhén din x4 truc tieép tiép cong dan dinh ky va dot xuat trong nhimg truong hop
cén thiét.

Piéu 2. Muc dich tiép cong din

1. Hudng dan cong dan thuc hién quyén khleu nai, t6 cao, kién nghi, phan
anh ding quy dinh phép luat, gép phéan tuyén truyén, phd bién phap luat.

2 Tlep nhén khiéu nai, td cdo, kién nghl phan anh thudc tham quyén giai
quyet cua Chu tich UBND xa dé xem xét, giai quyét theo quy dinh cua phap luat.

Diéu 3. Tir choi tlep cong dan
Tur chéi tiép cong dan trong cac trudng hop sau:

1. Ngudi trong tinh trang say do dung chit kich thich, ngudi mét bénh tam
than hoic mot bénh khac lam mét kha nang nhan thirc hoic kha nang diéu khién
hanh vi ciia minh.

2. Ngudi c6 hanh vi de doa, xtic pham co quan, t6 chirc, don vi, ngudi tiép
cong dan, ngudi thi hanh cong vu hodc ¢6 hanh vi khac vi pham ndi quy noi tiép
cong dan.

3. Ngudi khiéu nai, té cdo vé vu viéc da giai quyét ding chinh sach. phap
ludt, dugc co quan nha nudc co thdm quyen kiém tra, _ra soat, thong bao ban;: van
ban va da duoc tiép, giai thich, huéng din nhung van cb tinh khleu nai. 10 cao
kéo dai. Truong hop nay Chu tich UBND xa ra Thong bdo tir chéi tiép cong dan
theo Mdu sé 01 (dwoc ban hanh kém theo tai Thong twe 04/2021/TT-CP cua
Thanh tra Chinh phu)

4. Nhimg truong hop khac theo quy dinh cia phap luat.
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Chuong 11

TIEP NGUOI KHIEU NALI, NGUOI TO CAO, NGUOI KIEN NGHI,
PHAN ANH

Diéu 4. Cong dian dén khiéu nai, t6 cdo, kién ngh!, phan anh tai diém
tiép cong dian Uy ban nhin din xa phai thye hi¢n cic ndi dung sau

1. Xuét trinh glay to tuy thén, tuan thi N6i quy tlep cong dan va sy hudng
din cua cin bg, cong chirc tiép cong dan cua xa trong viéc ding ky va thuc hién

quyén khiéu nai, té c4o, kién nghi, phan anh.

2. Gitr gm trat tu, vé sinh chung, ton trong déi voi nguai tiép cong dan;
nghiém cim viéc kich dong, gy rdi trat tu, xuyén tac, vu khéng, xuc pham uy
tin, danh dy ctia co quan Nha nuéc, cin bd, cdng chirc tiép cong dan; ngudi thi
hanh céng vu.

3. Khéng dugc can thi¢p, du nghe viéc khiéu nai, té cdo ccua nguoi khac;
truong hop nhiéu ngum (tir 5 ngudi trd 1én) cung khiéu nai, té cao, kién nghi,
phan anh vé mét s6 ndi dung thi phai cir ngudi dai dién dé trinh bay.

4. Khong mang cdc vét dung dé chdy, nd, chit déc hax hung khi hay trée em,

stic vt vao noi tiép cong dan.

5. Khéng dugc ty y sir dung phuong tién ghi hinh, ghi am khi chua dugc su
cho phép cia ngudi chu tri ti€p cong dan.

6. Bugc quyén khiéu nai, té co ve nhimg hanh vi sai tréi, can tro. gay phién
ha, sach nhiéu ctia cén bo, cong chirc tlep cong dan.

Diéu 5. Tlep nhan khiéu nai, td cio, kién nghi, phan anh

1. Khi c6ng dan dén trinh bay truc tlep va khéng c6 don thi nguoi tiép cong
dén hudng din cong dan viét don khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh hoac ghi
chép day du, trung thyc, chinh xédc ndi dung trinh bay cia cong dan; ndi dung nao
chua rd thi dé nghi cong dén trinh bay thém, sau d6 doc lai cho céng dan nghe va
dé nghj ho ky tén hoic diém chi x4c nhan vio vin ban.

2 Tru'ong hop céng din dén trinh bay va cé don véi ndi dung cu the ro
rang, cé thé xac dinh dugc rd tinh chét vu viéc va co quan c6 tham quyén giai
quyet thi ngudi tiép cong dan hudng din cong dan giri don dén co quan c6 tham
quyén dé duoc xem xét, giai quyét theo quy dinh cua phap luat.

B Trucmg hop nhiéu nguorl dén khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh \¢
cung mdt ndi dung thi ngudi tiép cong dan hudng dan ho cir ngudi dai dién dé
trinh bay; ghi lai n6i dung trinh bay va dé nghi ngudi dai dién ky tén hoac diém
chi xdc nhan vao van ban.

4. Truong hop cong dan trinh bay nhiéu noi dung, vira €6 néi dung khicu

nai, vira cé néi dung t6 céo, kxen nghl phan éanh thi nguoi tiép cong dan hudng
din céng dan thuc hién viéc khiéu nai, t6 céo, kién nghij, phan anh theo quy dinh

cua phép luat.
5. Viéc tlep nhan, ghi chép ndi dung khiéu nai, td cdo, klen nghi, phan anh
va viéc huéng din cong dan viét don phai duoc ghi vao Sé tiép cong dan hoac
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duge nhap vao phdn mém co s& dir ligu vé tiép cong dan.
Piéu 6. Phan loai, xir ly khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh

1. Viéc phén loai, xir ly ndi dung khiéu nai, t cao, kién nghi, phan anh dugc
cén cir vao ban ghi ndi dung trinh bay hodc don cua céng dan va thuc hién theo
Théng tu s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021 cua Thanh tra Chinh
phu quy dinh quy trinh xir ly don khiéu nai, don t6 cao, don kién nghi, phan anh.

2. Y kién trinh bay ndi dung khiéu nai, té cdo, klen nghi, phan anh khong
thudc thim quyen giai quyét cua co quan, don vi tiép céng dan thi nguoi tiép
cong dan hudng dan cong dén viét don giri dén co quan, t6 chirc cé thdm quyén
giai quyet

Trudng hop ndi dung thude thdm quyén giai quyét cia co quan, don vi minh
thi ngudi tlep cong dan tiép nhén cac théng tin, tai liéu dé bdo cdo ngudi cé tham
quyén giai quyet Neu cong dan cung cap céc thong tin, tai liéu, ching cir ¢6 lién
quan dén khiéu nai, t§ céo, kién nghi, phan anh thi ngudi tiép cong din xem xét
dé tiép nhan céc théng tin, tai liéu, chung cir d6. Viéc ti€p nhan thong tin, tai liéu,
chimg cr duoc thuc hién bang Gidy bién nhan theo Mau sé 02 (Puwoc ban hanh
kém theo tai Théng tu 04/2021/TT-CP cua Thanh tra Chinh phu)

Chuong III

TIEP CONG DAN VA QUAN LY, THEO DOI VIEC TIEP CONG
DAN CUA NGUOI PUNG PAU CO QUAN (CT.UBND XA)

Diéu 7. Tiép cong din ciia nguwdi dimg diu co quan (CT.UBND xa)

1. Chu tich Uy ban nhan dan xa td churc tiép cong dén dinh ky 01ngay/tuan,
vao Thir 6 hang tuan hoac tiép cong dan dan dot xudt tai phong txep cong dan Uy
ban nhan dan xa dé lang nghe, xem xét, giai quyet va chi dao viéc giai quyét cac
khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh thuoc thim quyen ctia Uy ban nhan dén xa.
Khi Chu tich Uy ban nhén dén xa di vang thi uy quyén cho Phé Chu tich Uy ban
nhan dén xa thay mat Chu tich tlep cong dan, y kién giai quyét truc tiép hoac
bang vin ban ciia Phé Chu tich tai cudc tiép dan la y kién cua Chu tich cua U i\
ban nhan dan xa).

2. Viéc tiép cong dan ciia Chu tich UBND xa dugc cong chirc chuyén mén
xd (do Chu tich phdn cong theo ngi dung kiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan dnh
ciia cong ddn) truc tlep ghi chép day du vao S6 tiép cong dan va duoc luu tai
phong tnep cdng dan cua xa. Y kién chi dao cua Chu tich UBND xa trong vide
giai quyét cac khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh tai Diém cong dan cua \d
duoc 1ap thanh van ban va giri cho céc ban nganh c6 lién quan dé trién khai thuc
hién theo diing yéu cau, ndi dung chi dao; 4n dinh thoi gian giai quyet phu hop
véi quy dinh cua phap ludt va ban nganh c6 trach nhiém giai quyeét phai gui két
qua giai quyét cho cbng dén duoc biét.

3. Chu tich Uy ban nhan dén xa tlep va xem xét, giai quyét cac khiéu nai, 1
céo thue thAm quyén ciia Chu tich Uy ban nhan dan xa quy dinh tai Diéu 17
Lu4t Khiéu nai ndm 2011 “giai quyét khiéu nai lan ddu doi véi quyét dinh hanh
chinh, hanh vi hanh chinh cta minh, cua nguoi c6 trach nhiém do minh quan |y
truc tlep va khoan 1, Diéu 13 cua Luat Té cdo nam 2018 “giai quyel 16 cao hanh
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vi vi p.h%l,n phép ludt trong viéc thyc hién cong vu cua cdng chirc do minh quan Iy
truc tiép”.

4; Chu t}Ch Hy ban. Anhén.dé‘n. xa khéng tiéj), khéng thu ly giai quyét va giao
cho céng kchu.c. .kxem‘nhlgm tra 101 va huéng dan nhimg truéng hop khéng thuoe
tham quyén gii quyet quy dinh tai Diéu 11 cia Luat Khiéu nai nam 2011 “Quyét
dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh trong ndi bé co quan nha nuéc dé chi dao. 16
chirc thuc hién nhiém vy, céng vu; quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh
trong ch? dao diéu hanh ctia co quan hanh chinh cap trén véi co quan hanh chinh
cap duc”m quyét dinh hanh cl'linh ¢6 chira dung cac quy pham phdp luat do co
quan, t6 chirc, cd nhan cé tham quyén ban hanh theo trinh tu, tha tuc cua phap
luat v€ ban hanh vin ban quy pham phép luat; quyét dinh hanh chinh, hanh vi
hanh chinh thugc pham vi bi mat nha nuéc trong cac linh vuc quéc phong, an
ninh, ngoai giao theo danh muc do Chinh phui quy dinh; Quyét dinh hanh chinh,
hanh vi hanh chinh bj khiéu nai khéng lién quan truc tiép dén quyén, loi ich hop
phap cia ngudi khiéu nai; Ngudi khiéu nai khong cé nang luc hanh vi dan su day
di ma khéng c6 ngudi dai dién hop phép; Ngudi dai dién khéng hop phép thuc
hién khi€u nai; Pon khiéu nai khéng cé chir ky hodc diém chi ciia nguai khiéu
nai; Thoi hiéu, thi han khiéu nai da hét ma khéng c6 ly do chinh dang: Khiéu
nai da c6 quyét dinh giai quyét khiéu nai lan hai; C6 van ban théng bao dinh chi
viéc giai quyét khiéu nai ma sau 30 ngay nguoi khiéu nai khéng tiép tuc khiéu
nai; Viéc khiéu nai di duoc Toa 4n thu ly hodc da dugc giai quyét bang ban én,
quyét dinh ciia Toa én, trir quyét dinh dinh chi giai quyét vu 4n hanh chinh cua
Toa 4n” va céc trudong hop to cao khong du céc diéu kién quy dinh tai di€u 29 cua
Luat Té céo nam 2018.

5. Khi tiép cong dan, néu vu viéc rd rang, cu thé, c6 co s& va thude thé,m
quyén giai quyét thi ngudi dimg d4u co quan tra 1&i ngay cho cong dén biét; néu
vu viéc phic tap cén nghién ciru, xem xét thi néi rd thai han giai quyét va nguoi
cin lién hé dé biét két qua giai quyét.

6. Két thiic viéc tiép cong dan, nganh chuyén mén cé lién quan dén noi dung
tiép cong dan tham muu cho chi tich ra théng bao két luan viéc tiép cong dan.

Pitu 8. Nhiém vu cila cong chirc gitip ngwoi dirng dau tiép cong din va
ciac ban nganh, ca nhan c6 lién quan

1. Céng chirc dwoc giao nhiém vu giip Chii tich UBND xa tiép cong din
¢6 trach nhiém:

Coéng chirc Vin phong - Théng ké xa cé trach nhiém:

- Sip xép viéc tiép cong dan cua Chu tich Uy ban nhan dan x4 va théng bao
cho ban nganh, c4 nhan c6 lién quan biét dé thuc hién tiép cong dan; uu tién
nhimg vu viéc khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh déng ngudi, phic tap, kéo
dai.

- Dé xuat ngudi ghi chép ndi dung viéc tiép cong dén (tuy theo ndi dung
cdng dén khiéu nai, t céo, kién nghi, phan anh).

- Chuin bj cic diéu kién can thiét khac dé Chu tich UBND x4 thuc hién
viéc ti€p céng dan.
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2. Cic ban nganh, ci nhéin cé lién quan dén ndi dung khiéu nai, to cao,
kién nghi, phan énh c6 trach nhi¢m:

Cén bd, cong chirc nganh, by phan chuyén mén cé trach nhiém:

- Cing tiép cong dan dé thuc hién nhimg yéu cau do Chu tich UBND xa
giao.

- Ghi chép ndi dung viéc tiép cong dén, nhén cac théng tin, tai ligu do cong
dan cung cap.

- Chuan bi day dd nhitg thong tin, tai liéu lién quan dén noi dung vu viéc

khiéu nai, t& cdo, kién nghi, phan 4nh ma ngudi dimg dau co quan xa sé tiép cong
dan.

3. Két thuc viéc tiép cong dan ban nganh cd lién quan chiu trach nhiém gitp
Chu tich UBND xa chuan bi van ban tra 161 cong dan.

Truong hgp vu viéc lién quan dén trach nhiém cua nhiéu ban nganh chuyén
mon thi Tu phap xa cé trach nhiém phon horp v3i cac ban nganh, ca nhan c¢o lién
quan nghién cim, phan tich tinh chat, mirc d§, nguyén nhén cua vu viéc dé de

xuét cac bién phap giai quyét, dong thoi chuén bi vin ban dé Chu tich UBND xa
tra 1oi cong dan.

Diéu 9. Theo ddi, quan ly viéc tiép cong dan

Viéc tlép cong dan dén khiéu nai t céo, kién nghi, phan 4nh phai duogc ghi
vao Sb tiép cong dan theo Médu .sé 03 (dwoc ban hanh kém theo tai Thong tu
04/2021/TT-CP cua Thanh tra Chinh phi). Cong chirc Véan phong — Thong keé tao

mau So, mau gidy, miu vin ban cé lién quan (theo mau quy dinh) va dé tai
Phong tlep cong dan cua xa, phuc vu cong tac tiép cong dan.

Piéu 10. Can bd, cong chirc lam cdng tac tiép cong dan phai thue hién
cic ndi dung sau

1. Trang phuc chinh t&; phai mang thé cong chirc theo quy dinh;

~ 2.Co6 thai d6 ding muc; bao dam khach quan, binh dang, khong phan bict

doi xir trong viéc tiép cong dan.

3. Tiép nhan don, huéng dan cdng dan thuc hién quyen khiéu nai, lo cao,
kién nghi, phan 4nh dén dung co quan hoic ngudi cé tham quyén giai quyét.

4. Pam bao cong khai, dan chu, kip thoi; thu tuc don gian, thuan tién.

5. Tén trong cong dén, khéng sach nhiéu, gay phién ha hodc can tr¢ déi voi
ngudi dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh.

6. Giir bi mét cho ngudi td cdo theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 11. Nhirng truong hgp nghiém cam

1. CAm mang chét chay, n, vii khi, chat ddc, chat gay 6 nhiém moi truong.
dich bénh, tré em, siic vt vao noi tiép cong dan.

2. Ty y sir dung phuong tién ghi hinh, ghi 4m khi chua dugc su cho pheép
ciia ngudi chu tri tiép cong dan.
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3. Céng dan khéong dugc lgi dung quyén khiéu nai, td cao dé gay roi trat tu
noi tiép cong dan; vu cdo, xtic pham co quan va ngudi tiép cong dan.

Piéu 12. Thoi gian va lich tiép cong dan

1. Chu tich UBND xa tlep cong dén dinh ky: 1 ngay/tuan, vao ngay Thu 6
hang tuan. Néu tring ngay 1& , nghi.., chuyén vao nhay hém sau.

2. Chu tich UBND x4 tiép cong dan dét xuét trong trudong hop:

- Vu viéc gay git, phurc tap, c6 nhiéu ngudi tham gia, lién quan den trach
nhiém cia nhiéu co quan, t§ chirc, don vi hoac ¥ kién cua céc co quan, té chirc,
don vi con khéac nhau;

- Vu viéc néu khong chi dao, xem xét kip thoi co thé gay ra hau qua

nghiém trong hodc c6 thé dan dén hiy hoai tai san cia Nha nudc, cua tap thé,
xam hai dén tinh mang, tai san ctia nhan dan, anh huong dén an ninh, chinh tri,

trat tu, an toan xa hoi.

3. Tiép cbéng dan thudong xuyén

Céng chirc Vin phong — Théng ké xa (thanh vién B9 phdn Mot cua xa)
dugc phéan cong glup Chu tich UBND xa sap xép viéc tiép coéng dan thuong
xuyén trong céc ngay lam viéc tai diém tlep cong dan cua xa.

Hét gid 1am viéc hanh chinh c6ng dan dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan
4anh khéng duogc Iuu tra tai diém Tiép cong dan cta xa.

Chuong 1V

PIEU KHOAN THI HANH

Pidu 13. Xir Iy truomg hop vi pham

Can bd va céng dan khi dén diém tiép cong dan cua x4 phai nghlem tac chap
hanh N6i quy nay; néu vi pham thi tuy theo mirc d¢ sé€ bi xir ly vi pham hanh
chinh hodc truy ciru trach nhiém hinh su theo quy dinh cua phdp luét.

Piéu 14. T chirc thye hién
Vin phong — Théng ké xa tham muu cho Uy ban nhan dan xa trién khai t6
chirc thuc men No6i quy nay. Trong qua trinh thuc hién, néu cé khé khian, vuong

méc hodc c6é van dé méi phat sinh thi dé nghj cac ban nganh, don vi, ca nhan c6
lién quan phan anh kip thdi @& Uy ban nhan dan xa stra ddi, bé sung cho phu

hop./.
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Miu sé 01 - Thong béo vé viéc tir chdi tiép cong din

UY BAN NHAN DAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

XA NHON HAU Poc lip - Tu do - Hanh phic
S6: /TB-UBND Nhon Hdu, ngay .... Thang.... nam ....
THONG BAO
Kinih gOH7 cnavsusevasossssmassasescasseassmpsssnss 3)
Ngdy ... thang ... nam ..., O0g (D2)..cceevviiiiiiii,

S5 CMND/HO chiéu (hoic gidy t& tly than): ..., ngay cép: .../.../...., noi cip

-----------

Bia 6hiE svvumsesmswvscinais R (2) dé khiéu nai (t6 céo) vé viéc

Vu viéc da dugc giai quyét dung chinh séach, phap luat, duge co quan nha
nudc c¢é thdm quyén kiém tra, ra soat va thong bao tra 16i bang van ban theo dung

quy dinh cta phap luat.
Cén cir khoan 3 Piéu 9 Ludt Tiép cong dan, ............... (2) tir chéi tiép nhan
ndi dung khi€u nai (t6 cdo) cua ong (ba) .............. (3) va thong bao dé ong (ba)

dugc biét./.

Noi nhin: CHU TICH
- Nhu trén;

- UBND th; xa(dé b/c);

-(5) ... (dé p/h);

- Luu: VT, hé so.

Ghi chi:

(1) Tén co quan, té chirc, don vi cip trén tryc tiép (néu co).
) Tén co quan, té chirc, don vi tiép cong dan.

(3) Ho tén ngudi khiéu nai (t6 cdo).

(4) Tém tit ngi dung khiéu nai (t6 c4o).

(5) Tén co quan, t§ chirc, don vi, ca nhén c6 lién quan.
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Miu sé 02- Gidy bién nhin thong tin, tai ligu

UY BAN NHAN DAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

XA NHON HAU Péc ldp - Tw do - Hanh phiic
Nhon Hgu, ngay .... Thang.... nam .....
GIAY BIEN NHAN
Thong tin, tai liéu
Vao ... gio ... ngdy ... thang ... nfim ..tai: .....ccoviiviiiniineceecienns 2)
TOLIA sssncoumsssmmesmmusvnsnssvanonsssnsonssaness (3) ChIC VU .eoevenecencnninnesneeesnssnnnsnsennees
D THANCUA BIP vkt isioiiinbsthirainssyionstission (4) S6 CMND/H$ chiéu
(ho#ic gidy t& fhy thE): «.ccvieniiaiaimiein , Ngay cap: .../.../.... NOL CAP.....oeennnn
Bia EBl soremmummmanimmssssstssy s issess R s R
cac thong tin, tai liéu sau:
A DRV SPR TR Y Tty LOC s (5)
. L S e T L s
T e o B AP e S P TR

(}iéy bién nhan théng tin, tai liéu, dugc 1ap thanh ... ban, giao cho ngudi
cung cap thong tin, tai liéu 01 ban./.

Nguoi cung cAp thong tir, tai liéu Ngudinhin )
(Ky, ghi rd ho tén) (Ky, ghi ré ho tén, dong dau - néu co)
Ghi chi:

(1) Tén co quan, t chirc, don vi cép trén (néu c0).

(2) Tén co quan, t4 chirc, don vj tiép cong dan.

(3) Ho tén cn bd nhan théng tin, tai ligu, béing chimg.

(4) Ngudi khiéu nai (t6 co, kién nghi, phan 4nh); ngudi c6 lién quan dén vu viéc khiéu nai (t6 cao, kién
nghj, phan anh).

(5) Ghi r6 tén, sé trang, tinh trang clia théng tin, tai liéu, bing chimg (tai liéu, bing chimg la ban phd 16
hoic bén sao cdng chimg).
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Miu s6 03- S tiép cong dan

SO TIEP CONG DAN
Huéng xir Iy
Theo
. | Phin | Co Chuyé "
. |CMND/H$ | Noi : uyen |dsi két ’
sTT | Ngdy | Hotén-Din | g, cﬁlo dung Whel, | gean Thu 1y | Tr lai don dén co qua i
ticp chi A '® | don/sd |adgiai| The 1| 4 0 0o | quan, td | oia; | MO
cong din |vuy vifc : aé gigi | 900 v2 | quan, gidi
ngudi | quyét | % B\ yurgng | chire don | quyéy
quyet | -~ 43n vi ¢6 thim
quyén
1 2 3 4 5 6 7 8 9 0 11 12
|
o
Ghi chi:
(1) Sé thir ty.
(2) Ngay tiép.
(3) Ho tén, dja chi.

_ (4) CMND/H$ chiéu ciia cng dén (néu cong dan khong c6 CMND/CCCD/HS chiéu thi ghi cac thong tin
theo gidy t¥ thy thén)

(5) Tém tét ndi dung vy viéc.

(6) Phén loai don ciia cong dan (khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan anh), sb cong dan co don cung mot ngi
dung.

(7) Ghi 1 co quan, tb chirc, don vj da giai quyét hét thim quyén.

(8) Péanh diu (x) néu thudc thim quyén gidi quyét.

(9) Ghi r& huéng dén cong dan dén co quan, td chirc, don vi nao, sb van ban hudng dan.

(10) Ghi rd tén co quan, té chirc, don vi c6 thim quyén thu ly giai quyét, s6 van ban chuyén don.
(11) Nguoi tiép dén ghi chép, theo ddi qua trinh, két qua giai quyét don cua cong dan.
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