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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH LAO CAI Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 10/2015/QD-UBND Lao Cai, ngay 05 thang 3 nam 2015
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché quan Iy va té chirc thue hién
tiép cong dan trén dia ban tinh Lao Cai

UY BAN NHAN DAN TINH LAO CAI

Can ctr Luat T6 chitc Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan ngay 26/11/2003;

Can ctr Luat Ban hanh van ban quy pham phép luat ciia Hoi dong nhan déan, Uy
ban nhan dan ngay 03/12/2004;

Can cir Luat Khiéu nai ngay 11/11/2011;

Can ctr Luat T cao ngay 11/11/2011;

Can ctr Luat Tiép cong dan ngay 25/11/2013;

Can ctr Nghi dinh s6 75/2012/ND-CP ngay 03/10/2012 ctia Chinh pha quy dinh
chi tiét mot s6 di€u cua Luat Khiéu nai;

Can ctr Nghj dinh s 76/2012/ND-CP ngay 03/10/2012 ctia Chinh pha quy dinh
chi tiét mot s6 diéu cua Luat TO cao;

Can ctir Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 ciia Chinh phu quy dinh
chi tiét thi hanh mdt s6 diéu cua Luat Tiép cong dan;

Can cir Thong tu s6 06/2014/TT-TTCP ngay 31/10/2014 ctia Thanh tra Chinh
phu vé Quy dinh Quy trinh tiép cong dan;

C?m ctr Thong tu s6 07/2014/TT-TTCP ngay 31/10/2014 cta Thanh tra Chinh
phu vé Quy dinh Quy trinh xtr 1y don khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh;

Theo dé nghi ciia Chanh Thanh tra tinh tai T trinh sb: 64 /TTr-TT ngay
19/12/2014,

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan 1y va to chirc thuc hién

tiép cong dan trén dia ban tinh Lao Cai.
Piéu 2. Chanh Vin phong Uy ban nhan dan tinh, Chanh Thanh tra tinh, Thu
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trudng cac sé, ban, nganh; Chu tich ij ban nhan dan cac huyén, thanh phé, Chu tich
Uy ban nhan dan x3, phuong, thi trin va cac to chirc, ca nhan ¢6 lién quan chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh sau 10 ngay, ké tir ngay ky ban hanh./.

TM. UY BAN NHAN DAN TINH
CHU TICH

(ba ky)

Doan Van Huoéng
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH LAO CAI Poc 1ap - Tu do - Hanh phic
QUY CHE

Quin 1y va té chirc thue hién tiép cong dan trén dia ban tinh Lao Cai

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 10/2015/0D-UBND ngay 05/3/2015
ciia Uy ban nhan dan tinh Lao Cai)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé viéc tiép cong dan tai cac co quan hanh chinh nha
nuodc, don vi vl trang nhan dan, ’dO’n vi sy nghi¢p céng 1ap trén dia ban tinh Lao Cai.
Quan ly nha nudc vé cong tac ti€p cong dan va cac diéu kién bao dam cho hoat dong
ti€p cong dan trong cac co quan, don vi trén dia ban tinh Lao Cai.

2. Nhirng ndi dung khong quy dinh trong Quy ché nay thi thuc hién theo quy dinh
tai Luat Tiép cong dan, Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 ctia Chinh phu
quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 di€u cua Luat Tiép cong dan, Thong tu s6 06/2014/
TT-TTCP ngay 31/10/2014 ctia Thanh tra Chinh phu quy dinh Quy trinh tiép cong
dan va cadc van ban quy pham phap luat khac co lién quan.

Piéu 2. Poi twong ap dung

1. Co quan hanh chinh Nha nudc, thu trudng co quan hanh chinh Nha nuéc, don
vi vii trang nhan dan, don vi su nghi¢p cong lap.

2. Cén bg, cong chuc, vién chirc thuc hién nhiém vu tiép cong dan tai cac co
quan quy dinh tai khoan 1 DPi€u nay.

3. Nguoi khiéu nai, t§ cdo, kién nghi, phan anh tai cac dia diém tiép cong dan
trén dia ban tinh Lao Cai.

4. Co quan, t6 chtrc, c4 nhan c6 lién quan dén cong tac tiép cong dan.

Chuong I1
TRACH NHIEM TO CHUC CONG TAC TIEP CONG DAN

Piéu 3. Trach nhiém ciia ngwoi ding diu co quan, don vi trong viéc tiép
cong dan

1. Thu truong co quan thuoc UBND tinh, Chua tich UBND cac huyén, thanh phé,
Chu tich UBND cac x4, phuong, thi trin; ngudi dimg déu don vi lyc lugng vii trang
nhan dan, don vi sy nghiép cong 1ap co trach nhiém t6 chirc viéc tiép cong dan dén
khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh; bd tri noi tiép cong dan, phan cong can bo
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tiép cong dan dam bao quy dinh va phu hop véi diéu kién thyc té cta cap minh, co
quan minh.

2. Lanh dao, chi dao, t6 chuc thuc hién cong tac tiép cong dan cta cAp minh, don
vi minh:

a) Ban hanh ndi quy, quy ché tiép cong dén;

b) Thuong xuyén kiém tra viéc tiép cong dan cua cap minh, don vi minh. Pam
bao co s& vat chat phuc vu vi¢e tiép cong dan;

¢) Phoi hop chit ché voi co quan, to chire, don vi ¢6 lién quan tiép cong dan va
xur ly vu vi¢c nhi€u nguoi cung khi€u nai, to6 cdo, kién nghi, phan anh c¢6 ndi dung
giong nhau;

d) Bdo dam an toan, trat tu cho hoat dong tiép cong dan;

d) Bao céo tinh hinh, két qua cong tac tiép cong dan véi co quan, to chirc c6
tham quyén.

3. Niém yét cong khai lich tiép cong dan cta lanh dao co quan, don vi (it nhat 01
ngay trong 01 thang) tai Dia diém tiép cong dan cta co quan, don vi minh.

4. Thyc hién tiép cong dan dot xuét trong cac trudng hop:

a) Vu viéc phuc tap, biéu hién gay git, c6 nhiéu ngudi tham gia, lién quan dén
trach nhiém cua nhiéu co quan, don vi, to chuc;

b) Vu viéc can phai xem xét, xu 1y, ngan chan kip thoi, néu khong co thé phat
sinh dién bién phtrc tap, hau qua nghi€ém trong vé tinh than, vat chat, anh hudng dén
an ninh, chinh tri, trat tu, an toan xa hoi.

5. Khi tiép cong dan, ngudi ding dau co quan phai co ¥ kién tra 101 vé viée giai
quyét vu viéc cho cong dan. Truong hop chua tra 101 ngay dugc thi chi dao co quan,
té chuc, don vi, cong churc, vién chirc thugc quyén quéan 1y ctia minh kip thoi xem
x€t, gidi quyéet va thong bao thot gian tra 161 cho cong dan.

Pi¢u 4. Dia diém tiép cong dan

1. Nguoi dimg dau co quan don vi phai bé tri dia diém tiép cong dan bao dam
khang trang, thudn ti€n, c6 phong ti€p cong dan riéng, trang bi diéu kién vat chat can
thiét dé phuc vu viéc tiép cong dan dugc dé dang, thuan loi.

Doi véi dia dlem tiép cong dan chung cua tinh, cua cac huyén, thanh phd ngoai
viéc c6 phong tlep dan riéng, phai b tri phong cho cho cong dan. Phong chd phai

duogc trang bi ddy du ban, ghé, nudc udng, quat... dé cong dan ngdi cho, giir gin trat
tu, khong anh hudéng dén cac khu vuc khac.

2. Tai dia diém tiép cong dan phai niém yét:

a) Noi quy tiép cong dan;

b) Lich tiép cong dan va tén can bo tiép cong dan theo lich;

¢) Lich tiép cong dan cua lanh dao, tén cua lanh dao tiép cong dan va can bd
tham gia gitp viéc;

d) Quy trinh tiép cong dan;
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d) Quy trinh xur 1y, giai quyét khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh.

Piéu 5. Tru sé tiép cong dan ciia tinh

1. Tru so tiép cong dan ctia tinh Lao Cai dat tai Duong Tran Hung Dao, phuong
Nam Cuong, thanh pho Lao Cai, tinh Lao Cai.

a) La dja diém dé Tinh ty, Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan va Poan Dai
biéu Quoc hoi, cac co quan don vi thude tinh Lao Cai tiép cong dan dén khicu nai,
to cdo, kién nghi, phan anh theo dinh ky. La noi dé Ban tiép cong dan tinh thyc hién
nhiém vu ti€p cong dan thuong xuyén hoac té chirc tiep cong dan dot xuat.

b) Tru so tiép cong dan cua tinh do Van phong UBND tinh quan Iy va diéu hanh,
c6 su phoi hop, ho trg cua cac co quan lién quan nhu: Thanh tra, Cong an...

2. Van phong UBND tinh c6 trdch nhiém niém yét tai tru sO tiép cong dan cua tinh:

a) Noi quy tiép cong dan;

b) Lich tiép dan dinh ky cua lanh dao Tinh uy, Ho1 déng nhan dan, Uy ban nhan
dan, Doan Dai biéu Qudc hoi don vi tinh Lao Cai (truong hop lanh dao vang mat

vao ngay tiép cong déan theo lich €0 quan tiép cong dan co van ban néu rd 1y do va
iy quyén cho nguoi ¢6 thAm quyén thay mit dé tiép cong dan);

¢) Lich tiép cong dan va ho tén can bo tiép cong dan thudng xuyén ctia Ban tiép
cong dan cua tinh;

d) Quy trinh, thu tuc tiép cong dan va quy trinh tha tuc tiép nhan, xtr 1y, giai quyét
don thu khiéu nai, t6 co, don thu phan anh, dé nghi c6 tinh chat khiéu nai, té cdo;

d) Cac thong bao vé két qua xur 1y, giai quyét, két luan cac vu viée c6 lién quan.

Piéu 6. Tru sé tiép cong dan ciia huyén, thanh pho

1. UBND cac huyén, thanh phé (sau day viét tit 1a cip huyén) co trach nhiém bd
tri tru so Tiép cong dan cap huyén & dia diém thuan loi cho viée tiép cong dan, vigc
di lai cua cong dan.

a) La dia diém dé huyén uy, Hot dong nhan dan, Uy ban nhan dan cap huyén
thuce hiénq Viéc tiép cong dan dér} khi€u nai, t6 cdo, ki€én nghi, phe:m anh theo dinh ky.
La noi dé Ban tiép cong dan cap huyén thyc hién nhiém vu tiép cong dan thuong
xuyén hodc t6 churc tiep cong dan dot xuat.

_ b)Truso tiép cong dan cua cap huyén do Vin phong UBND cap huyén quan 1y va
di€u hanh, c6 su phoi hop, ho trg ctia cac co quan lién quan nhu: Thanh tra, Cong an.

2. Vin phong UBND cip huyén c6 trach nhiém niém yét tai tru so tiép cong déan:

a) Noi quy tiép cong dan;

b) Lich tiép dan dinh ky cua lanh dao Huyén uy, Ho1 d6ng nhan dan, UBND, cip

huyén (truong hop lanh dao vang mit vao ngay tiép cong dan theo lich phai ¢6 van
ban néu rd 1y do va iy quyén cho nguoi c6 thim quyén thay mat dé tiép cong dan);

c) Lich tiép cong dan va ho tén can bo tiép cong dan thuong ky cua Ban tiép
cong dan cap huyén;

d) Quy trinh, thu tuc tiép cong dan va quy trinh tha tyc tiép nhan, xu 1y, giai quyét
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don thu khiéu nai, t6 cdo, don thu phan anh, dé nghi c6 tinh chat khiéu nai, t6 cao;

d) Cac thong bao vé két qua xur 1y, giai quyét, két luan cac vu viée ¢6 lién quan.

Piéu 7. Thoi gian tiép cong dan

1. Thot gian t1ep cong dan tai Try s& tiép cong dan cia tinh, UBND céc huyén,
thanh phd va dia diém tiép cong dan tai cac cac co quan, don vi trong gio hanh chinh
theo quy dinh cua B6 Luat Lao dong va ndi quy tiép cong dan da duogc cong b va
niém yét cong khai tai tru so, dia diém tiép cong dan. Trong trudng can thiét tiép
cong dan qua gio hanh chinh theo quy dinh thi can cr vao ting vu viée, truong hop
cu thé nguodi chu tri tiép cong dan quyét dinh thoi gian tiép cong dan.

2. Pbi véi voi nhimg truong hop cong dan nhiéu lan dén try so tiép cong dan
kién nghi, khiéu nai vé cing mot ndi dung, doan dong nguoi, cac vu viée khiéu kién

cua cong dan thudc tham quyén giai quyet cua cap huyén, thanh phé, cac vu viéc da
duogc giai quyét, dang chi dao giai quyét thi thoi gian tiép khong quéa 20 phit.

Chuong III
NHIEM VU, QUYEN HAN VA VIEC THUC HIEN TIEP CONG DAN
Muc 1
BAN TIEP CONG DAN

Pic¢u 8. Nhiém vu, quyén han ciia Ban Tiép cong dan tinh

1. To chirc viée tiép cong dan dén khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh tai Tru
sO tiép cong dan cua tinh:

a) BO tri nguoi tiép cong dan, xiur 1y khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh thudc
pham vi trach nhiém cua Ban Ti€p cong dan cua tinh;

b) Diéu hoa, phdi hop hoat dong tlep cong dan gitra nguoi cua Ban Tiép cong

dan cua tinh voi dai dién cua co quan, t6 chuc tham gia tiép cong dan thudng xuyén
tai Tru so tiép cong dan ciia tinh;

¢) Chu tri, phéi hop véi co quan, to chue tham gia tiép cong dan thudng xuyén
tai Tru so tiép cong dan hodc voi co quan, t6 chirc, don vi 6 lién quan tham muu
gitip Chu tich Uy ban nhéan dan tinh tiép cong dan dinh ky hoic dot xuat; tham gia
cung ngudi dimg dau co quan, hodc 1anh dao co quan Pang, Nha nude & cép tinh to
chuee tiép cong dan tai Tru so tiép cong dan cua tinh.

2. Giai thich, hudng din cong dan thyc hién viéc khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan
anh ding trinh tu, thu tyc, ding co quan, t6 chirc, don vi, ca nhan c6 tham quyén giai
quyét; chap hanh quyét dinh giai quyet kh1eu nai, quyet dinh xtr 1y t6 céo di dugc co
quan, t0 chtrc, don vi, ca nhan c6 tham quyén giai quyét ding chinh sach, phap luét.

3. Phan loai, xtr Iy don khiéu nai, tb céo, kién nghi, phan anh nhan duoc:

a) Phan loai, xtr ly don khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh dugc tiép nhan truc
tiép tai Tru sé ti€p cong dan cua tinh hoac qua duong buu dién hodc do cac co quan,
to chirc, ngudi c6 tham quyén chuyén dén Uy ban nhéan dan tinh, Ban Tiép cong dan
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ctia tinh, co quan, to chirc tham gia tiép cong dan tai Tru so tiép cong dan cua tinh;

b) Hudéng dan, chuyen don khleu nai, t cao, klen nghi, phan anh dén co quan, to
chire, don vi c6 tham quyén giai quyét déi véi don da tlep nhan nhung khong thugc pham
vi, trach nhiém xtr 1y ctia Chu tich UBND tinh, Ban Tiép cong dén cua tinh, cta co quan,
t0 churc tham gia tiép cong dan thuong xuyén tai Tru s¢ ti€p cong dan cua tinh.

4. Theo ddi, don ddc viée giai quyét khiéu nai, td cao, kién nghi, phan anh:

a) Theo doi, don dbc viéc giai quyét cua co quan, t6 chirc, don vi, c4 nhan co

tham quyén d6i v6i nhitng don, vu viée khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh do Ban
Tiép cong dan cua tinh chuyén dén;

b) Chu tri, ph01 hop véi dai dién co quan, t6 chirc tham gia tiép cong dan thuong
xuyén tai Tru sO t1ep cong dan cua tinh va Thanh tra tinh kiém tra viéc tiép nhan, giai
quyet clia co quan, t6 chirc, don vi, ca nhan c6 thim quyén dbi voi don, vu viéc khiéu
nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh ma Ban Tiép cong dan cua tinh chuyén dén khi duoc
Chu tich Uy ban nhéan dén cua tinh giao.

5. Téng hop tinh hinh, két qua cong tac tiép cong dan thudc pham vi trach nhiém
ctia Ban Tiép cong déan cua tinh; cua co quan, t6 chirc tham gia tlep cong dan thuong
xuyén tai Tru s& tlep cong dan ctuia tlnh béo cao dinh ky va dot xuat voi Uy ban nhan
dan tinh, co quan, to chirc tham gia tiép cong dan thudng xuyén tai Tru so tiép cong
dan, Thanh tra tinh va co quan, t6 churc ¢6 tham quyén.

Cac co quan tham gia tiép cong dan thuong xuyén tai Tru so Tiép cong dan
thong bdo két qua ti€p cong dan va vi¢c xur Iy don thu khiéu nai, t6 cdo, kién nghi dé
Ban tiép cong dan tong hop bao cao theo quy dinh.

6. T6 churc tiép, xur 1y truong hop nhidu ngudi khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan
anh vé cung mot ndi dung:

a) Chu tri to chirc tiép hodc phdi hop véi co quan, to chirc tham gia tiép cong dan
thuong xuyén tai Tru sé ti€p cong dan cua tinh hodc co quan, t6 chire, don vi c6 lién
quan to chtrc ti€p, xur 1y truong hop nhi€u nguoi khiéu nai, t6 cao kién nghi, phan
anh vé cung mot ndi dung;

b) Phéi hop véi co quan cong an dia phuong bao dam an ninh, trat ty va an toan
cho cong dan, nguoi ti€p cong dan tai Try sé ti€p cong dan, xu Iy ngudi cd hanh vi
vi pham phap luéat tai Tru so ti€ép cong dan cua tinh;

c) Phéi hop voi co quan Cong an, Uy ban nhan déan noi phat sinh vu viéc khiéu
nai, to cao, kién nghi, phan anh van dong, thuyét phuc hodc c6 bién phap dé cong
dan trd vé dia phuong xem xét, giai quyét.

7. Phéi hop v6i Thanh tra tinh tham muu giup Chu tich Uy ban nhan dan tinh
thuc hién:

a) Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién phap luat vé tiép cong dan, xr Iy don cua
cac co quan chuyén mon thudc Uy ban nhan dan tinh, Uy ban nhan dan cap huy¢n;

b) Tuyén truyén, phd bién, quan triét phap luat vé tiép cong dan; xir Iy don do6i
vo1 nhan dan, cong chtic, vién chirc co quan chuyén mon thugc Uy ban nhan dan
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huyén, thanh phé.

¢) Huéng dan nghiép vu cho cong chic, vién chirc 1am nhiém vu tiép cong dan
thudc so, nganh, Uy ban nhan dan huyén, thanh pho.

8. Thuc hién nhiém vu khac do Chu tich Uy ban nhan dan tinh giao.

Piéu 9. Nhiém vu, quyén han ciia Ban Tiép cong dan huyén, thanh phé (goi
chung la Ban Tiép cong dan cap huyén)

1. T6 chitc viée tiép cong dan dén khiéu nai, to céo, kién nghi, phan énh tai Try
sO tiép cong dan cap huyén:

a) B tri nguoi tiép cong dan, xir Iy khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh thudc
pham vi trach nhi¢m cua Ban Tiép cong dan;

b) Diéu hoa, phdi hop hoat dong tiép cong dan giita can bd cua Ban Tiép cong
dan cap huyén véi dai dién cia co quan, tO chirc tham gia ti€p cong dan thuong
xuyén tai Tru s& ti€p cong dan cap huyén;

¢) Chu tri, phbi hop véi co quan, to chirc tham gia tiép cong dan thudng xuyén
tai Tru s& ti€p cong dan hodc véi co quan, td chuc, don vi ¢6 lién quan tham muu
giup Chu tich Uy ban nhan dan, thuong truc huyén uy, HDND céap huyén tiép cong
dan dinh ky hodc dot xuat tai tru sé ti€ép cong dan ctia huyén, thanh pho.

2. Giai thich, huéng dan cong dan thuc ‘hién viée khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan
anh dang trinh tw, thu tuc, ding co quan, t6 chire, don vi, ca nhan c6 tham quyén giai

quyét; chap hanh quyét dinh giai quyet khleu nai, quyet dinh xt 1y t6 céo di dugc co
quan, to chtrc, don vi, ca nhan c6 thim quyén giai quyét ding chinh sach phép luat.

3. Phan loai, xtr Iy don khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh:

a) Phan loai, xur ly don khiéq nai, to céo, kién nghi, phan anh dugc tiép nhan
true ti€p tai tru so tiép cong dan cap huyén hoac qua duong buu dién hodc do cac co
quan, t6 chirc, nguoi co tham quyén chuyén dén Uy ban nhan dan cap huyén, Ban
Tiép cong dan cap huyén, co quan, t6 chire tham gia tiép cong dan tai tru so tiép cong
dan cap huyén;

b) Huéng dan, chuyén don khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh da tiép nhan nhung
khong thudc pham vi, trach nhiém xur ly ciia Ban Tiép cong dan cap huyén va cia co
quan, t6 chtrc tham gia tiép cong dan thudng xuyén tai tru so tiép cong dan cap huyén.

4. Theo ddi, don ddc viée giai quyét khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh:

a) Theo do1, don dbc viée giai quyét cua co quan, t6 chirc, don vi, c4 nhan co
tham quyén d6i voi nhiing don, vu viéc khiéu nai, t6 c4o, kién nghi, phan 4nh do Ban
Tiép cong dan cap huyén chuyén dén;

b) Chu tri, phbi hop véi dai dién co quan, t6 chic tham gia tiép céng dan thuong
xuyen tai Tru s¢ va co quan Thanh tra nha nu6e cung cap k1em tra viéc tiép nhan,
giai quyet clia co quan, t6 chire, don vi, ca nhan c6 tham quyen d6i véi don, vu viéc
khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh ma Ban Tiép cong dan cip huyén chuyén dén
khi duoc Chu tich Uy ban nhan dan cap huyén giao.

5. Téng hop tinh hinh, két qua cong tac tiép cong dan thudc pham vi trach nhiém
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ciia Ban Tiép cong dan cap huyén; cta co quan, to chic tham gia tiép cong dan
thuong xuyén tai Tru sé ti€p cong dan cap huyén; bao cédo dinh ky va dot xuat voi
Uy ban nhan dan cap huyén, co quan, t6 chirc tham gia ti€p cong dan thuong xuyén
tai try sO tiép cong dan cap huyén, thanh tra huyén, Ban Tiép cong dan tinh, co quan,
t6 chirc c6 tham quyén.

6. T6 chuc tiép, xur 1y trudng hop nhidu nguoi khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan
anh c6 cung ndi dung:

a) Chu tri to churc tiép hodc phéi hop vOi co quan, t6 chirc tham gia tiép cong
dan thuong xuyen tai try so tiép cong dan cap huyén hodc co quan, to chtrc, don vi
c6 lién quan t6 chirc tiép, xtr 1y trudng hop nhiéu ngudi khiéu nai, t6 cdo kién nghi,
phéan anh c6 cung ndi dung;

b) Phéi hop v6i co quan Cong an dja phuong bao dam an ninh, trat tir va an toan
cho cong dan va can bd ti€p cong dan tai Try sé ti€p cong dan, xir Iy ngudi cd hanh
vi vi pham phap luat tai Tru s¢ ti€p cong dan cap huyén;

c) Phdi hop voi co quan cong an, Uy ban nhan déan noi phat sinh vu viéc khiéu
nai, t6 cao, kién nghi, phan anh van dong, thuyét phuc hodc c6 bién phap dé cong
dan tré vé dia phuong xem xét, giai quyét.

7. Phéi hop, tham gia véi Thanh tra huyén giap Chu tich Uy ban nhan dan cling
cap trong viéc:

a) Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién quy dinh phap luat veé tiép cong dan, xu ly
don cua céc co quan chuyén mon thugc Uy ban nhan dan huyén, Uy ban nhan dan
xa, phuong, thi tran;

b) Tuyén truyén, phd bién, quan triét phap luat vé tiép cong dan; xir Iy don d6i
v61 nhan dan, cong chire, vién chitc co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan déan cap
huyén, Uy ban nhan dan xa, phuong, thi tran;

¢) Huéng dan nghiép vu ddi véi cong chure, vién chire lam nhiém vy tiép cong
dan cua co quan chuyén mon thugc Uy ban nhan dan cap huy¢n, Uy ban nhan dan
xa, phuong, thi tran.

8. Thuc hién nhiém vu khac do Chu tich Uy ban nhan dan cip huyén giao.

Piéu 10. Pdi véi cac co quan, to chirc, don vi khong thanh lap Ban Tiép
cong dan

Thuc hién theo quy dinh tai biéu 15, bBiéu 16, biéu 18, Diéu 24 cta Luét Tiép
cong dan.

Muc 2
TRINH TU, THU TUC THU'C HIEN TIEP CONG DAN

Piéu 11. Pén tiép cong dén tai tru sé tiép cong din (phong tiép cong dan)
1. Quy dinh chung:

Khi c6 cong dan dén trinh bay, phan anh tryc tiép tai dia diém tiép cong dan, can
bd thuc hién nhi¢m vu tiép cong dan phai don ti€p, huéng dan cong dan vao vi tri
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cho doi; hudng dan cong dan vé trinh tu tiép cong dan vé nodi quy tiép cong dan va
dang ky ti€p cong dan.

2. Xéc dinh nhan than cua nguoi dén khiéu nai, t6 cao hodc kién nghi, phan anh:

a) Yéu cau cong dan dugc tiép néu 16 ho tén, dia chi, sO dién thoai lién lac (néu
c6) va xuat trinh gidy to tiy than, glay gidi thigu, glay uy quyén (neu c0); xac dinh
nhanh viéc cong dan dén dia diém tiép cong dan dé khiéu nai hay té cdo hoic kién
nghi, phan anh vé van dé gi, linh vuc gi dé c6 budce xur Iy phu hop trong qua trinh
thuc hién tiép cong dan;

Truong hop cung mot thoi diém nhung c6 dong nguoi dén dia diém tlep cong
dan thi thuc hién tiép dan theo thir tu ai dén trudce t1ep trudc va giai thich dé nhiing
cong dan dén sau yén tam cho doi dén lugt duoc tiép.

3. Xac dinh tinh hop phap ctia nguoi dai dién, nguoi dugc Gy quyén dé khiéu nai:
a) Truong hop nguoi duge t1ep la dai dién cua nguoi khiéu nai, nguoi dugc

nguoi khiéu nai ty quyén thi yéu cau xuat trinh ching minh thu nhan dan va giay to
thu tuc dai dién, Uy quyén theo quy dinh;

Truong hop cong dan khong c6 glay iy quyén hop 1¢ hodc viéc uy quyén khong dung
theo quy dinh tai diém a, b khoan 1 Piéu 12 Luat Khiéu nai nim 2011 thi nguoi tiép cong
dan khong tiép nhan hd so vu viée nhung phai giai thich 1d 1y do, hudng dan cong dan,
nguoi duge ty quyén 1am cac thi tuc can thiét dé thuc hién viée khiéu nai theo trinh tu.

b)Truong hop ngudi duge tiép 1a Luat su, Trg gitp vién phap ly tham gia dai
dién cho ngudi khiéu nai thi bo phan tlep cong dan yéu cau xuét trinh: Thé Luat su,
The Tro gitp vién phap ly; Gidy yéu cau gitp do vé phap luat cua nguoi khiéu nai;
Gidy gi6i thiéu cta to chtrc hanh nghé Luat su hodc gidy gidi thiéu cia Poan Luat su
noi Luat su d6 1a thanh vién (neu Luat su 1a nguoi dai dién hanh nghe Vo1 tu cach ca
nhan); Quyét dinh phan cong tro gitp phap 1y; gidy ty quyén cua nguoi khiéu nai.

4. Truong hop nguoi dén dia diém tiép cong dan khong xuat trinh duoc céc loai
gidy to, thil tuc quy dinh tai diém a, Khoan 2, diém b Khoan 3 Piéu nay thi can bo,
cong chirc truc tiép tiép cong dan tir chéi tiép va néu rd 1y do.

5. Nguoi tiép cong dan dugc ql;yen tir chdi tiép cong dan nhung phai giai thich
cho cong dan dugc biét Iy do tir chdi ti€p trong cac trudong hop sau:

a) Cong dan vi pham cac quy dinh tai Piéu 9 Luat Tiép cong dan;

b) Noi dung khiéu nai, to cao di dugc co quan co tham quyen giai quyét ding
chinh sach, phap luét; dugc co quan nha nude 6 tham quyén kiém tra, ra soat, thong
béo bang vin ban va da duoc tiép, giai thich, hudng dan nhung cong dan van tiép tuc
khi€u nai, t6 cdo kéo dai thi nguoi ti€p cong dan ra Thong béo tir choi ti€p cong dan,
thuc hién theo Mau s6 01-TCD ban hanh kem theo Thong tu s6 06/2014/TT- TTCP.

Picu 12. Tiép cong dan dén khiéu nai

1. Khi thuc hién viéc tiép cong dan tai dia diém tiép cong dan, bg phan tiép cong
dan phai mé& so ghi chép day du céc tiéu chi theo Mau s6 06-TCD ban hanh kém theo
Thong tu 06/2014/TT-TTCP.
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2. Nghe, ghi chép ndi dung khiéu nai, huéng dan cong dan viét don khiéu nai

a) Ch y lang nghe cong dan trinh bay, goiy dé c()ng dan trinh bay van dé cua
ho dugc tap trung, rd rang; 1am r6 ndi dung van de, su viéc ma cong dan trinh bay va
nhitng yéu cau cua ho dé co co 8O xem xet, xu ly; cung cap day du thong tin, tai liéu
vé vu viéc d trinh bay, duoc tiép, dugc xem xét, xir Iy ¢ nhirng cap nao, co quan don
vi nao dé c6 huéng xtr Iy phu hop, thong nhat.

b) C6 v kién tra 101, hudng dan giai thich rd rang, don gian, dé hiéu cho cong dan
dugc tiép. Cac y kién tra 101, hudng dan, gidi thich cho cong dan phai bam sat va dya
trén co s& ché do, chinh sach, phéap luat nha nudc quy dinh.

Ngudi c¢6 nhiém vu tiép cong dan khong duge phép tra 101, huéng dan, giai thich
chung chung, khong htra hen thi€u can cur, ngoai thim quyén vdi cong dan ma minh
truc ti€p ti€p.

¢) Nhiing truong hop thong tin ma cong dan trinh bay, hodc tai liéu ma cong dan
cung cip chua du dé xem xét, xtr Iy thi dé nghi bd sung.

Truong hop chua du diéu kién tra 10i, hudng dan cong dan ngay tai budi tiép
cong dan thi phai huéng dan cho cong dan bd sung tai liéu va co van ban tra 101,
trong thoi gian khong qua 10 ngay ké tir ngay tiép nhan day du tai liéu.

3. Sau khi nghe ngudi khiéu nai trinh bay, nghién ctru so bd ndi dung khleu nait,
cac thong tin, tai li¢u, bang chu’ng c6 lién quan ma nguoi khiéu nai cung cap, ngudi
tiép cong dan xac dinh nhitng ndi dung sau:

a) Dia diém, thoi gian phat sinh vu viéc;

b) Nguoi bi khiéu nai 1a ca nhan, co quan, t6 chirc nao;

¢) Noi dung khiéu nai va tham quyén giai quyét;

d) Béi tuong khiéu nai 13 quyét dinh hanh chinh hay hanh vi hanh chinh;

d) Qua trinh xem xet, g1a1 quyet (néu co): Co quan da giai quyét; két qua giai
quyét; hinh thirc van ban giai quyét clia co quan c6 tham quyén;

e) Yéu cau cua nguoi khiéu nai.

4. Nguoi tiép cong dan c6 trach nhiém klem tra tinh hop 1€ cua cac thong tin,
tai liéu, bang ching do nguoi khiéu nai cung cap. Trudong hop khiéu nai thudc tham
quyén giai quyét cua thu trudng co quan, t6 chirc, don vi minh thi phai viét “gidy
bién nhdn” theo Mau sd 02-TCD ban hanh kém theo Thong tu 06/2014/TT-TTCP.
Giéy bién nhan duogc 1ap thanh 02 ban, ghi lai tén cac thong tin, tai li¢u, béng chirng
d3 nhan, tinh trang thong tin, tai liéu, bang ching (chi nhan ban pho to hodc ban sao
cong chimg) va dé nghi nguoi khiéu nai ky vao “gidy bién nhdn”, giao 01 ban cho
nguoi khiéu nai, 01 ban chuyén cho bo phan thu 1y cung cac thong tin, tai li¢u, bé‘mg
chung da nhan.

Picéu 13. Tiép cong dan dén t6 cao

1. Khi ngudi to cao co don trinh bay noi dung rd rang, day du theo quy dinh tai
khoan 2 Piéu 19 Luat T céo thi nguoi tiép cong dan can xé4c dinh noi dung vu viéc,
yéu cau ctia ngudi to cao dé xir Iy cho phu hop.
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Néu nodi dung don t6 cdo khong rd rang, chua day du thi nguoi tiép cong dan dé
nghi nguoi té cao viét lai don hoac viét bd sung vao don nhitng ndi1 dung chua 0,
con thiéu.

2. Truong hop khong c6 don td cdo thi nguoi tiép cong dan hudng din ngudi to
cao viét don t0 cdo theo cac ndi dung quy dinh tai khoan 2 Diéu 19 Luét to cao.

Néu cong dan trinh bay truc tiép thi nguoi tiép cong dan ghi chép day du, trung thue,
chinh xac no1 dung t6 c4o; ndi dung nao chua ro thi dé€ nghi ngudi to co trinh bay thém,
sau do6 doc lai cho nguoi to cdo nghe va dé€ nghi ho ky tén hodc di€m chi xac nhan vao
van ban, trong d6 ghi rd ndi dung theo quy dinh tai khoan 2 Biéu 19 Luat To céo.

3. Truong hop don t6 cao c6 ndi dung khiéu nai hodc kién nghi, phan anh thi
nguoi tiép cong dan huong dan cong dan viét thanh don to6 céo riéng dé thuc hién
viéc t0 cao dén co quan, t6 chirc, don vi c6 tham quyén theo quy dinh ctia phap luéat.

4. Khi tiép nhan thong tin, tai liéu, bang chimg do ngudi t6 cao cung cip thi
nguoi tiep cong dan phai lam Giay bién nhan, thuc hién theo Mau s6 02-TCD ban
hanh kém theo Thong tu s6 06/2014/TT-TTCP, trong dé ghi 1o ting loai thong tin,
tai li¢u, bang chirng, tinh trang thong tin, tai li¢u, bang chiing, xac nhan cia nguoi
cung cap. Giay bién nhan duoc lap thanh 03 ban, 01 ban giao cho nguoi to céo, 01
ban luu vao ho so, 01 ban can bo tiép cong dan luu.

5. Trong qua trinh tiép nguoi t6 cdo, ngudi tiép cong dan phai giir bi mat ho tén,
dia chi, but tich nguo1 t6 cdo trir khi nguoi to cdo dong y cong khai; khong dugc tiét
16 nhiing thong tin ¢6 hai cho ngudi to cdo; néu thay can thiét hoac khi nguoi to céo
yéu cau thi ngudi ti€p cong dan hudng dan nguoi to cdo viét don yéu cau bao vé theo
Mau s6 07-TCD ban hanh kem theo Thong tu s6 06/2014/TT-TTCP.

Piéu 14. Tiép cong dan dén kién nghi, phan anh

Puoc thuc hién theo quy dinh tai Diéu 29, Piéu 30 Thong tu s6 06/2014/TT-TTCP.

Picu 15. Tiép cong dan dinh ky ciia lanh dao Tinh iy, Hoi dong nhan dan,
Uy ban nhan dan va Poan dai biéu Quoc hgi tinh

1. B6i v6i nhitng truong hop cong dan da duoc tiép nhiéu 1an tai tru so tiép cong
dan cua tinh: Ban ti€p cong dan cua tinh, cac co quan dugc giao giup viéc Lanh dao
Tinh uy, Ho1 dong nhan dan, Uy ban nhan dan va Poan dai biéu Qudc hoi tinh co
trach nhiém chuan bi day du ho so va trudce khi tiép phai bao cdo tom tat vu viéc véi
lanh dao chu tri ti€ép cong dan vé truong hop cong dan sap dugce tiép. Phai bao cao
0 ket qua xur 1y trudong hop nay cua lanh dao tiep cong dan ky trude dé 1anh dao tiép
cong dan ky nay chu dong xur ly.

2. Thu trudng cac co quan duge moi dén du buodi tiép cong dan dinh ky cia Chu
tich Uy ban nhan dan tinh phai chuan bi k§ ndi dung dé truc ti€p tham gia. Truong
hop Thu truong vang mat ma cé 1y do chinh dang thi ctr cap pho di thay nhung phai
bao céo truc ti€p va dugc su dong ¥ ciia Chu tich iy ban nhan dan tinh.

3. Céc co quan dugc moi tham gia véi tu cach giam sat va phdi hop theo chirc
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nang phai cir nguoi cé di trach nhiém va thAm quyén dai dién cho co quan, t6 chirc
minh theo quy dinh.

4. Hét ngay tiép cong dan cia 1anh dao, Ban tiép cong dan cua tinh, cac co quan
duoc giao giup viéc Lanh dao Tinh uy, H0i dong nhan dan, Uy ban nhan dan va Poan
dai biéu Quoc hdi tinh c6 trach nhiém bédo cdo két qua tiép cong dan va hudng xu ly,
chi dao cua lanh dao thuc hién vi¢c tiép cong dan, giai quyéet don thu cua cong dan.

Picu 16. Viéc tiép cong dan la doan dong nguoi

1. Tru.’cng hop c6 nhiéu nguoi (tir 05 ngu’dl tré 1én) cing dén Tru so tlep cong
dan dé khleu nai, t cdo, kién nghl phan anh vé cting noi dung, thi nguoi tiép cong
dan yéu cau nhiing nguoi khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh lap vin ban cir dai
dién dé trinh bay ndi dung vu viéc véi nguoi tiep cong dan. Viéc cir nguoi dai dién
dugc thuc hién theo Diéu 29 Luat Tiép cong dan, Pi€u 6 Nghi dinh s6 75/2012/ND-
CP ngay 03/10/2012 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét mot s6 diéu cuia Luat Khi€u nai
va Diéu 5 Nghi dinh s6 76/2012/ND-CP ngay 03/10/2012 cua Chinh phu quy dinh
chi tiét thi hanh mét s diéu cta Luat T cdo.

2. Ngudi tiép cong dan tiép nhan don, tai liéu kém theo (néu c6), xir Iy theo ding quy
dinh tai Di€u 30 cua Luat Tiép cong dan va kip thoi bao cdo Trudng Ban tiép cong dan.

3. Tuy ting truong hop cu thé Trudng Ban tiép cong dan quyét dinh:

a) Thong bao, yéu cau co quan Cong an dong trén dia ban cir can bo, chién si
tham gia gilt gin trat tu, an ninh tai Try s& ti€p cong dan;

b) Moi céac co quan, td chire, c4 nhéan ¢6 lién quan dén vu viéc tham gia tiép cong
dan chu tri, truc ti€p tham gia ti€ép cong dan hodc tham muu cho Chu tich Uy ban
nhan dan tiép khi can thiét.

4. Trudng hop nodi dung vu viée thudce thim quyén giai quyét cua Chu tich Uy ban
nhan dan thi nguoi tiép cong dan thuc hién thu tuc ti€p nhan va xir 1y theo quy dinh.

Trudng hop vu viée khong thudc tham quyén giai quyét ctia Chi tich Uy ban nhan
dan tinh thi huéng dan va giai thich rd cho ngudi khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh
biét dé khi€u nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh dén ding co quan c6 tham quyén.

5. Trach nhiém phdi hop ctia ngudi dimg dau cac co quan, to chire, don vi trong
viée tiép va xu ly truong hop nhiéu nguoi cung khi€u nai, t6 cdo, kién nghi, phan
anh: thuc hién theo quy dinh tai Biéu 31 Luat Tiép cong dan.

Piéu 17. Viéc phan loai, xir Iy don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh
nhan dwgc trong qua trinh tiép cong dan

Thuc hién theo quy dinh cua Luat Khiéu nai nam 2011, Luat T6 cdo nam 2011
va cac vin ban quy dinh chi tiét, huéng dan thi hanh Luat khiéu nai, Luat to céo;
Thong tu s6 06/2014/TT-CP ngay 31/10/2014 ctia Thanh tra Chinh phu vé Quy dinh
Quy trinh tiép cong dan; Thong tu s6 07/2014/TT-CP ngay 31/10/2014 cua Thanh tra
Chinh phu vé Quy dinh Quy trinh xtr 1y don khi€u nai, t6 céo, kién nghi, phan anh
va cac van ban quy pham phap luat khéc co6 1ién quan.
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Muc 3
TRACH NHIEM BAO PAM AN NINH TRAT TU
TAI PIA PIEM TIEP CONG DAN

Pi¢u 18. Trach nhiém ciia Cong an tinh

1. Chi dao coéng an huyén, thanh phd noi dat Tru so tiép cong dan cép tinh, cap
huyén c6 bién phap bao ddm an ninh trat ty cho Tru sé ti€p cong dan cua cap tinh,
cap huyén. Xay dung phuong an xtr ly cac tinh hudong vé an ninh, trat tu c6 thé xay
ra tai Tru s& ti€p cong dan d€ chu dong img pho phu hop.

2. Viéc xur ly cac hanh vi vi pham phap luat tai tru s& tiép cong dan phai tuan
thu theo quy dinh phap luat vé bdo dam trat tu cong cong, vé xtr phat vi pham hanh
chinh trong linh vuc an ninh va trat tu, an toan xa hdi va cac van ban phap luat khac
c6 lién quan.

Piéu 19. Trach nhiém ciia Ban Tiép cong dan, Uy ban nhan dan xi, phuong,
thi tran noi dat tru sé tiép cong dan va lwe lwgng canh sat bao vé tru sé tiep
cong dan cua tinh, cia cap huyén

1. Khi ¢6 hanh vi vi pham hanh chinh tai Tru so tiép cong dan, nguoi tiép cong
dan, chién si Cong an nhan dan dang tryc ti€p thuc hién nhiém vu tai noi ti€ép dan yéu
cau nguoi vi pham cham dut hanh vi vi pham; cong an, co quan c6 tham quyén tién
hanh 1ap Bién ban vé vi pham hanh chinh va xtr 1y kip thoi hoac chuyén téi nguoi co
tham quyén dé xu 1y theo quy dinh cta phép luat.

Trudng hop ngudi ¢ hanh vi vi pham khong chap hanh yéu ciu chdm dut hanh
vi vi pham thi Cong an cac xa, phuong, thi tran; don vi bdo vé thuc hi¢n cac bién
phap ngan chan vi pham hanh chinh dé dam bao viéc xur Iy vi pham hanh chinh theo
quy dinh cua phap luat.

2. Néu hanh vi vi pham phép luat co déu hiéu vi pham phép luat hinh sy thi 1ap
bién ban pham phép qua tang, tam gitt ngudi va phuong tién vi pham dé chuyén giao
cho Cong an huyén, thanh pho xtr 1y theo qui dinh cua B Luat T6 tung hinh su.

Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

Pi¢u 20. Trach nhiém ciia co quan thanh tra tinh, thanh tra cic huyén,
thanh phd

1. Thanh tra tinh, Thanh tra huyén, thanh phd 1a co quan gitip UBND cuing cap
thue hién quan 1y nha nude vé cong tac tiép cong dan. C6 trach nhiém gitp Chu tich
UBND cung cép thuc hién theo ddi, don déc, kiém tra trach nhiém thuc hién nhiém
vu tiép cong dan theo phan cp quan 1y.

2. Thanh tra tinh c¢6 trach nhiém x4y dung ké hoach va to chire tap hudn, hudng



CONG BAO/SH 05/Ngay 13 - 3 - 2015 67

dan, hd trg vé nghiép vu tiép cong dan cho cac Ban tiép cong dan va can bo tiép cong
dan trén dia ban tinh. Xay dung van ban, hé théng mau biéu, s6 sach phuc vu cong
tac tiép cong dan trén dia ban tinh.

3. Thu truong cac co quan hanh chinh Nha nudc, don vi lyc lugng vii trang, don
Vi su nghiep cong 1ap can ctr vao quy dinh cta phap luat, cua Quy ché nay Va diéu
klen cu thé ciia nganh, dia phuong, don vi ban hanh noi quy, hoac quy ché to chtrc
tiép cong dan phu hop cho co quan, don vi, nham thuc hién t6t cong tac tiép cong
dan, xtr ly khiéu nai, td céo.

Piéu 21. Ché dj bso cao

1. Cac co quan nha nudc, don vi lyc lugng vii trang, don vi su nghié¢p cong lap
c6 trach nhiém bao cao ve tinh hinh thuc hién quy ché tiép cong dan theo ché do bao
cao dinh ky, dot xuat giri v€ co quan thanh tra cung cap de tong hop chung bao céo
UBND cung cap.

2. Thanh tra tinh, Thanh tra huyén, thanh pho c6 trach nhlem tong hop va xay
dung béo cdo dinh ky, bao cao chuyén dé, bao cao dot xuat vé cong tac tiép cong
dan theo quy dinh.

Piéu 22. Khen thwéng va xir 1y vi pham

Co quan, don vi, cd nhan c6 thanh tich trong to chue, thuc hién cong tac tiép
cong dan dugce khen thuong theo quy dinh. Co quan, don vi, ca nhan c6 hanh vi vi
pham Quy ché nay va cac quy dinh cua phap luét vé tiép cong dan thi tuy theo tinh
chat va mtrc d§ vi pham s€ b1 xem xét xur 1y theo quy dinh.

Diéu 23. Di¢u khoan thi hanh

1. Giao Thanh tra tinh trién khai, theo di, don dbc, kiém tra viéc thuc hién quy
ché nay.

2. Trong qua trinh t6 chirc thuc hién néu c6 phat sinh vuéng mic, cac co quan,
don vi phan 4nh vé UBND tinh (qua Thanh tra tinh) dé xem xét, bo sung, di€u chinh./.

TM. UY BAN NHAN DAN TINH
CHU TICH

(B k)

Doan Van Huéng



