UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
XA TRAN PHU Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

S6: 2088 /UBND-VP Tran Phii, ngay 01 thang 8 nam 2026

V/v huéng dan tiép cong dan

Kinh gtri:
- Van phong HDND va UBND xa;
- Cac phong chuyén mon thugec UBND x3;
- Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong;
- Céc don vi su nghi¢p thuoc UBND xa.

Can ctr Luat tiép cong dan nim 2013;

Can ctr Luat stra doi bo sung mot s6 diéu cua Luat tiép cong dan, Luat Khiéu
nai, Luat T6 c4o nam 2025;

Can ctr Nghj dinh s6 154/2026/ND-Cp ngay 15/5/2026 cua Chinh phi quy
dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu ctia Luat tiép cong dén;

Can cir Nghi dinh s6 141/2025/ND-CP ngay 12 thang 06 nim 2025
ctia Chinh pht Quy dinh vé phan dinh tham quyén ciia chinh quyén dia phuwong 2
cap trong linh vuc quan 1y nha nuéc ciia Thanh tra Chinh ph;

Can ctr Thong tu 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cda thanh tra Chinh
phu quy dinh vé quy trinh tiép cong dan;

UBND x4 Tran Pht huéng dan quy trinh tiép cong dan, tiép nhan va xu ly
don nhu sau:

Buwéc 1. Tiép cong dan

Nguoi thuc hién: Chu tich UBND xa (tiép dinh ky).

Cong chirc dugc giao thudng truc tai Tru sé tiép cong dan (1a cong chirc Vian
phong HDND va UBND hoac cong chirc duge Chu tich phan cong).

Noi dung thyc hién tai Diéu 8 ctia Luat tiép céng dan (Van ban hop nhit)
bao gdm: Pén tiép cong dan; Ghi S6 tiép cong dan; Nghe cong dan trinh bay; Tiép
nhan don va ta1 liéu.

Néu cong dan trinh bay bang miéng thi nguoi tiép cong dan 1ap Phiéu ghi
ndi dung trinh bay dé cong dan ky hodc diém chi.

Budrc 2. Phan loai don

Nguoi thyce hién: Cong chire thuong truc tiép cong dan.

Noi dung: Kiém tra don c6 du diéu kién tiép nhan hay khong.

Thudc loai: Khiéu nai; T céo; Kién nghi; Phan anh;

Pon nhiéu ndi dung; Pon trung; Pon khong du diéu kién xir 1y.

Sau d6 1ap Phiéu dé xuét xur 1y don.

Budce 3. Trinh Chu tich UBND xa



Nguoi thuc hién: Cong chirc thudng truc tiép cong dan.

Thuyc hi¢n trong ngay lam viéc, hodc cham nhat ngay lam viéc tiép theo phai
trinh Chu tich UBND xa.

Budc 4. Chi dao xir ly don

Nguoi thuc hién: Chua tich UBND xa.

Noi dung: Xem xét don cta cong dan.

Truong hop 1

Pon thudc tham quyén giai quyét cia UBND x&, Chu tich UBND Giao
phong/bo phan chuyén mon hodc cong chuc phu trach linh vuc tham muu giai
quyét. Dong thoi ghi rd: Thoi han giai quyét; nguoi chiu trach nhiém; ché do bao
cao.

Truong hop 2

Pon khong thudc tham quyén giai quyét cia UBND xi, Chu tich UBND
Chuyén don dén co quan c6 thim quyén. Pong thoi thong bao cho nguoi giri don
biét viéc chuyén don.

Trwong hop 3

Pon khong du diéu kién xir 1y do nic danh; di giai quyét ding phap luat;
don tring sé& luu hd so hoic tra 10i theo quy dinh.

Buéc 5. Chuyén don dén bd phian chuyén mén

Nguoi thuc hi¢n: Cong chitc Van phong HDND va UBND dugc giao quan
Iy cong tac tiép cong dan.

Trach nhiém cua Cong chtc phai tham muu phat hanh Phiéu chuyén;
Chuyén hd so dén cac phong chuyén mon hoidc cac dong chi Pho Chu tich UBND;
Theo ddi viéc nhan hd so. Viéc chuyén phai dugc ghi vao SO chuyén don, hoic
phan mém quan 1y van ban.

Buwéc 6. Bo phian chuyén mén giai quyét

Nguoi thue hién: Cong chirc chuyén mon dugc Chu tich giao thuc hién cong
tac tiép cong dan.

Cong chuc co trach nhiém nghién ctru hd so, X4c minh, lam viéc véi nguoi
lién quan, thu thap tai liéu, soan du thao van ban. Néu can, dé xuét phdi hop cung
cac co quan chuyén moén: Kiém tra thuc dia; dbi thoai; xin ¥ kién co quan chuyén
mon cAp trén.

Buéc 7. Bao cao két qua

Sau khi hoan thanh Coéng chtric chuyén mén 1ap béo céo két qua; Du théao
van ban tra 16i; Du thao quyét dinh (néu c6) dé trinh Chu tich UBND xa.

Budc 8. Ban hanh van ban

Nguoi ky: Chu tich UBND xa.

C6 thé 1a: Quyét dinh giai quyét khiéu nai; Két luan noi dung té céo; Vin
ban tra 101 kién nghi; Van ban tra 161 phdn anh; Van ban hudng dan: Van ban
chuyén don.



Buéc 9. Thong bio két qua

Nguoi thyc hi¢n: Lanh dao Van phong HDND va UBND hoac cong chuc
dugc giao nhiém vu tiép cong dan tham muu thong bao Két qua trinh Chu tich
UBND ky ban hanh.

Van phong HDND va UBND thyc hién gui van ban cho cong dan; Giri cho
co quan lién quan; Cap nhat S6 theo ddi giai quyét don; Luu hd so day du theo quy
dinh.

Buérc 10. Theo ddi, don doc

Nguoi thuc hién: Lanh dao Van phong HDND va UBND.

C6 trach nhiém ddi tién do; don doc cong chirc chuyén mon. Béo cao Chu
tich UBND ddi v6i ho so sap hét han hodc qua han. Téng hop bao céo dinh ky.

Trén day 13 nhitng nodi dung hudng dan quy trinh tiép céng dan, tiép nhan va
xtr Iy don ctia UBND x3 Tran Pha. Can ctr vao nhiém vu dugc giao, cac phong
chuyén mon, cac don vi nghiém tac trién khai thuc hién/t%-

Noi nhgn: CHU TICH
- Nhu trén (T/hién);

- CT, cac PCT UBND x3;
- Lanh dao VP;

- Luu: VT VR A
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