QUY CHE

TIEP CONG DAN, TIEP NHAN VA GIAI QUYET KHIEU NAI, TO CAO,
KIEN NGHI, PHAN ANH CUA SO NGOAI VU TiINH QUANG NGAI
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 ~ 38/0P-SNgV ngdy 28/10/2025
ciia Gidm déc S6 Ngoai vu tinh Quang Ngdi)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

1. Pham vi diéu chinh: Quy che nay quy dinh trach nhiém vé viéc to chure
tiép cong dén, tiép nhan khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh thudc tham quyen
cua can bo cong chic S6 Ngoai vu va nguoi dugc giao phan loai, xu ly giai quyét
khleu nai, td cdo, kién nghi, phan anh (sau day goi tit la nguoi tiép cong dan);
quyén va nghia vu ctia céng dan khi dén noi tiép cong dan tai S& Ngoai vu tinh
Quang Ngai.

2. Poi twong ap dung

1. Lanh dao S¢, Trudng, phd cac phong va toan thé cong chirc cua So; cong
chirc dugce phan cong lam cong tac tiép cong dan, tlep nhan khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh; xur 1y giai quyét don thu va co quan, to chirc, ca nhan c6 lién quan.

2. Cong dan, co quan, t6 chtrc ¢ khiéu nai, td cdo, phan 4nh, kién nghi tai
dia diém tiép cong dan ctia S& Ngoai vu.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

1. Ti iép cong ddn 1a viéc co quan, t6 chure, don vi, ca nhan quy dinh tai biéu
4 cua Luat tiep cong dan don ti€p dé lang nghe, tieép nhan khiéu nai, t6 cédo, kién
nghi, phan anh cua cong dan; gidi thich, huéng dan cho cong dan vé viéc thuc
hién khi€u nai, t6 cao, kién nghi, phan dnh theo diing quy dinh cua phap luat.

2. Kién nghi, phan dnh 1a viéc cong dan cung cap thong tin, trinh bay y
kién, nguyén vong, dé xuat giai phap voi co quan, t6 chirc, don vi, ca nhin cé
tham quyén vé nhitng van dé lién quan dén viéc thuc hién chu truong, duong 16,
chinh sach, phap luat, cong tdc quan ly trong cac linh vyc doi song xa hoi thudc
trach nhiém ctia co quan, to chirc, don vi, c4 nhan do.

3. Nguoi gidi quyét t6 cdo 1a co quan, to chic, ca nhan c6 thAm quyén giai
quyet t6 céo.

4. Gidi quyét to cdo 1a viéc thu ly, xac minh, két luan ndi dung t6 cdo va xu
1y két luan ndi dung t6 cdo cua ngudi giai quyeét to cao.

5. Khiéu nai l1a viéc cong dan, co quan, t6 churc dé nghi co quan, td chire, ca
nhan c6 thim quyén xem xét lai quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh cta co
quan hanh chinh nha nuéc, ctia ngudi c6 thim quyén trong co quan hanh chinh
nha nude hodc quyét dinh ky luat can bd, cong chirc khi c6 cin cr cho rang quyét
dinh hodc hanh vi d6 1a trai phap luat, xdm pham quyén, loi ich hop phap cua
minh.
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6. Nguwoi khiéu nai 13 cong dan, co quan, to chirc hodc can bo, cong chirc
thue hién quyén khiéu nai.

7. Ngwoi gidi quyét khiéu nai 1a co quan, to chtic, ca nhan c6 tham quyén
gidi quyét khi€u nai.

8. Gidi quyét khiéu nai 13 viéc thy 1y, xac minh, két luan va ra quyét dinh
gidi quyét khi€u nai.

Piéu 3. Muc dich tiép cong dan, tiép nhin khiéu nai, t6 cio, kién nghi,
phan anh

1. Tiép nhéan céc thong tin, kién nghi, phan anh, gép y vé nhiing van d¢é lién
quan dén cong tac quan Iy Nha nudc trong linh vuc thudc pham vi, chiic nang,
nhiém vy, tham quyén ctia S& Ngoai vu.

2. Tiép nhan céac khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh cua cong dan thudc
tham quyén giai quyét ctia S& Ngoai vu dé xem xét, giai quyét va tra 10i cho cong
dan biét theo dung thoi han quy dinh cta Luat Khiéu nai, Luat T6 céo hodc bao
céo voi cap tham quyén dbi voi cac truong hop khong thudce tham quyén cia So
Ngoai vu.

3. Giai thich, huong dan cong dan thyc hién quyén va nghia vu khiéu nai, to
cdo, kién nghi, phan anh theo diing quy dinh cua phap luat.

Piéu 4. Nguyén tic tiép cong dan

1. Viéc tiép cong dan phai duoc tién hanh tai noi tiép cong dan cua So
Ngoai vu (Phong tiép cong dan).

2. Viéc tiép cong dan duoc tién hanh cong khai, khach quan, dan chu, kip
thoi; bao dam khach quan, binh dang, khong phan biét d6i xu khi tiép cong dan;
thu tuc don gian, thuan tién; truong hop tiép cong dan dén t6 cao thi phai giit bi
mat va bao dam an toan cho ngudi té céo theo quy dinh cta phép luét.

3. Ton trong, tao diéu kién thuén loi cho cong dan thuc hién viéc khiéu nai,
t0 cao, kién nghi, phan anh theo quy dinh cua phép luat.

Pi¢u 5. Tir chdi tiép cong dan

Nguoi tiép cong dan duoc tir chdi tiép nguoi dén noi tiép cng dan trong
cac truong hop sau day:

1. Nguoi trong tinh trang say do dung chat kich thich, ngudi mac bénh tim
than hodc mot bénh khac lam mat kha ndng nhan thirc hoac kha nang di€u khién
hanh vi cua minh.

2. Nguoi c6 hanh vi de doa, xiic pham co quan, t6 chuc, don vi, nguoi tiép
cong dan, nguoi thi hanh cong vu hoac c¢6 hanh vi khéac vi pham noi quy noi tiép
cong dan.

3. Nguoi khiéu nai, t6 cao da giai quyét dtng chinh sach, phap luat, duoc co

quan nha nudc co thAm quyen klem tra, ra soat, thong bao bang vin ban va dugc
tiép, giai thich, huéng dan nhung van cd tinh khiéu nai, t6 co kéo dai.

4. Cac truong hop khac theo quy dinh cua phap luit.
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Chuong I1
TO CHUC TIEP CONG DAN
Diéu 6. Tiép cong din dinh ky

Giam ddc S¢ to chic tiép cong dan dinh ky vao mot ngay trong thang. Lich
tiép cong dan dinh ky caa Giam déc So duoc niém yét tai Bang Thong bao tiép
cong dan cua S va dang tin trén Cong thong tin dién tir thanh phan cua So tai dia
chi: https://sngv.quangngai.gov.vn

Trong truong hop bét kha khang khong the tiép cong dan theo lich da dinh
thi Giam doc Sé uy quyén (bang van ban) cho Phé Giam dbc S¢ tiép cong dan
theo timg truong hop cu thé va Pho Giam dbc S& c6 trach nhiém béo céo lai Voi
Giam dbc So vé két qua tiép cong dan.

Piéu 7. Tiép cong din thuong xuyén, dot xuat

1. Ngoéli viéc tiép cong dan dinh ky, S6 Ngoai vu thuc hiéq viéc tiép c6r}g
dan dot xuat trong nhiing truong hop theo quy dinh tai Khoan 3 Diéu 18 Luat Tiép
cong dan ndm 2013 va theo yéu cau cua cap trén.

2. Phong Hanh chinh - Téng hop, Phong chuyén mdn, don vi thugc S¢ cu
cong churc tiép cong dan thuong xuyén d6i véi vu viée 6 lién quan dén linh vuc
thudc churc nang, nhiém vu cda tirng phong, don vi thudc So.

Picu 8. Pia diém tiép cong dan

1. Tiép cong dan dugc tién hanh tai Phong tiép cong dan ctia S& Ngoai vu
tai dia chi: 39 Pham Van Dong, phuong Cam Thanh, tinh Quang Ngai.

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

Lich tiép cong dan (ghi cu thé ngay, gio tiép; chtrc vu, chic danh nguoi
tiép); ndi quy tiép cong dan (ghi ro quyén, nghia vy cua nguoi dén khiéu nai, to
c40, kién nghi, phan anh); dam bao cac diéu kién co so, vat chat cho dia dlem tiép
cong dan cua SO Ngoai vy; phai c6 day da s6 ghi chép, theo ddi viée tiép cong
dan, tiép nhan don khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh theo quy dinh (theo céac
mau dinh kem: Thong bao vé viéc tir choi tiép cong dan, Gidy bién nhan thong tin,
tai lieu va So tiep cong dan quy dinh tai Dieu 11 Thong tw so 04/2021/TT-
TTCP ngay 01/10/2021 cua Tong Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh tiép
cong dan).

Chuong 111

QUYEN VA NGHIA VU CUA NGUOI PEN KHIEU NAIL TO CAO,
KIEN NGHI, PHAN ANH; NHIEM VU, QUYEN HAN CUA CONG CHUC
TIEP CONG DAN, TIEP NHAN VA GIAI QUYET KHIEU NAI, TO CAO,

KIEN NGHI, PHAN ANH

Piéu 9. Quyén va nghia vu ciia ngwoi dén khiéu nai, té cao, kién nghi,
phan anh
1. Khi dén noi tiép cong dan, ngudi khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh

co cac quyen dugc quy dinh tai khoan a, b, ¢, d,d, e Khoan 1 Piéu 7 Chuong II
Luat Tiép cong dan.


https://sngv.quangngai.gov.vn/
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/thong-tu-04-2021-tt-ttcp-quy-dinh-quy-trinh-tiep-cong-dan-484773.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/thong-tu-04-2021-tt-ttcp-quy-dinh-quy-trinh-tiep-cong-dan-484773.aspx
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2. Khi dén noi tiép cong dan, nguoi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh
co cac nghia vu duoc quy dinh tai diém a, b, ¢, d,d, e Khoan 2 Diéu 7 Chuong II
Luét Tiép cong dan.

Diéu 10. Trach nhiém cia nguwoi tiep cong dan tiep nhan khiéu nai, to
cao, kieén nghi, phan anh

1. Khi tiép cong dan, nguoi tiép cong dan phai bao dam trang phuc chinh té,
O deo thé cong chirc hodc phu hi¢u theo quy dinh.

2. Yéu cau ngu:0’1 dén khiéu nai, t6 céo, klen nghi, phan anh néu rd ho tén,
dia chi, xuat trinh glay to tuy than, glay uy quyén (neu c6), don hoic trinh bay day
du, rd rang nhiing ndi dung khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh va nhiing yéu
cau giai quyét; cung cip thong tin, tai liéu can thiét cho viéc tiép nhan, thu 1y vu
viéc.

3. C6 thai do diing muc, ton trong cong dan, ling nghe, tlep nhan don khiéu
nai, to céo, kién nghi, phan anh, va ghi chép day du vao so tiép cong dan nhiing
ndi dung lién quan do cong dan trinh bay.

4. Giai thich, huéng dan cho nguoi dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan
anh chap hanh chu truong, duong 16i, chinh sach, phap luat, ket luan, quyet dinh
giai quyét dé c6 hi¢u lyc phap ludt ctua co quan co tham quyén; huéng dan nguoi
khleu nai, t6 cao, kién nghi, phan 4nh dén dung co quan hoic nguoi c6 tham

quyen giai quyet
5. Truc tlep xu ly hodc phan loai, chuyén don trinh Giam ddc S&; thong bao
két qua xir Iy khiéu nai, td céo, kién nghi, phan &nh cho cdng dan theo quy dinh.

6. Yéu cau ngudi vi pham ndi quy noi tlep cong dan cham dut hanh vi vi
pham; trong trudng hop can thiét, 1ap bién ban vé viéc vi pham va dé nghi co quan
chtrc nang xur 1y theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 11. Viée phan loai, xir ly khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh
va trach nhiém giai quyet khiéu nai, t0 cao, kién nghi, phan anh

1. Viéc phan loai, xir 1y khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh thyc hién
theo quy dinh tai Diéu 7 Thong tu so 04/2021/TT- TTCP ngay 01 thang 10 nam
2021 cta Tong Thanh tra Chinh pha quy dinh quy trinh tiép cong dan.

2. Gidm doc truc tiép tlep cong dan dé lang nghe, xem x¢&t, giai quyet va chi
dao viéc giai quyét cac khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh thudce tham quyén
cua minh hodc thudc thdm quyén cua ngudi ding dau co quan, don vi cap dudi
trong cong tac tiép cong dan, xur Iy don va giai quyét khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phéan anh.

Giam ddc co trach nhiém tiép cong dan dinh ky hodc dot xuat theo quy dinh
ctia Luat Tiép cong dan va kiém tra, d6n dbc viée xir 1y sau tiép cong dan cua cac
co quan, don vi dugc quy dinh tai Diéu 9 Thong tu sé 04/2021/TT-TTCP ngay 01
thang 10 nam 2021 cua Tong Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh tiép céng
dan.

Ngoai ra, Giam doc So ¢d trach nhiém chi dao ap dung bién phap can thiét
nham ngan chan thiét hai c6 thé xay ra; bao dam an toan cho nguoi t6 c4o; xir ly


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/thong-tu-04-2021-tt-ttcp-quy-dinh-quy-trinh-tiep-cong-dan-484773.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Luat-tiep-cong-dan-2013-215839.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/thong-tu-04-2021-tt-ttcp-quy-dinh-quy-trinh-tiep-cong-dan-484773.aspx
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nghiém minh nguoi ¢é hanh vi vi pham phap luat va chiu trach nhiém trudc phap
luat vé quyét dinh caa minh; thuc hién dung theo cac quy dinh tai Nghi dinh sé
124/2020/ND-CP ngay 19 thang 10 nam 2020 cta Chinh phu Quy dinh chi tiét
mot s6 diéu va bién phap thi hanh Luat khiéu nai va Nghi dinh sé 31/2019/ND-CP
ngay 10 thang 4 nim 2019 caa Chinh pha Quy dinh chi tiét mot s diéu va bién
phap to chire thi hanh Luat t6 cao.

Chuong 1V

BAO PAM CHO HOAT PONG TIEP CONG DAN, TIEP NHAN
VA GIAI QUYET KHIEU NAI TO CAO, KIEN NGHI, PHAN ANH

Piéu 12. Bao dam trang thiét bi co sé vat chat, phwong tién lam viéc
cho Phong tiép cong dan cua Sé&

Phong t1ep cong dan dugc bb tri riéng, phu hop voi dac diém cta cong tac
tiép cong dan gan voi giai quyet tranh chap, khiéu nai, to cao; dam bao du diéu
kién co s& vat chat, trang thiét bi de cong dan khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan
anh va cong chirc 1am cong tac tiép cong dan. Tai Phong tiép cong dan cua S&
phai niém yét day du cac ndi dung duoc néu tai Khoan 2 Piéu 8 noi trén.

Pi¢u 13. Kinh phi bao dam cho hoat dong tiép cong dan

Kinh phi cho hoat dong tiép cong dan, tiép nhén, phan loai va giai quyét
khiéu nai, to c4o0, kién nghi, phan anh va ché do boi dudng d6i v6i cong chire lam
cong tac tiép cong dén, tiép nhan khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh duogc thuc
hién theo quy dinh hi¢n hanh.

Dieu 14. Tiéu chuan, che dg, chinh sach doi véi ngudi tiep cong dan

1. Nguoi tiép cong dan, tiép nhan khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh
phai c6 pham chit dao durc tét, c6 nang luc chuyén mon, nam virng chinh sach cta
bang, phap luat cua Nha nudc, am hiéu thure te c6 kha nang van dong, thuyet
phuc quan ching, nhiét tinh, bao dam yéu cau vé stc khoe va cé trach nhiém ddi
v6i nhiém vy dugce giao.

2. Nguoi lam cong tac tlep cong dan, tiép nhan khiéu nai, t6 c4o, kién nghi,
phan anh dugc hudng ché do bdi dudng tiép cong dan va cac ché do khac theo quy
dinh.

Chuong V
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 15. Trach nhiém thye hién
1. Phong Hanh chinh - Téng hop

- Chu tri, phéi hop voi cac phong, don vi lién quan thugc S¢ tham muu
Lanh dao S& vé viéce tiép cong dan, tiép nhan khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan
anh theo quy dinh; chu tri tham muu xu 1y, phéan loai, giai quyét cac khiéu nai, t6
cdo, kién nghi, phan anh ctia cong dan theo chtrc ning, nhiém vu dugc phan cong.

- Tham muu Lanh dao S& bd tri, trang bi phuong tién va cac diéu kién can
thiét phuc vu cho cong tac tiép cong dan thudng xuyén va budi tiép cong dan dinh
ky, dot xuat ciia Giam dbc.
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- Tham muu, sép xép lich tiép cong dan dinh ky, dot xuat ctia Giam ddc So.

- Téng hop thong tin, bao céo cap tham quyen theo quy dinh; dinh ky bao
cao tinh hinh xtr 1y, giai quyét khleu nai, to c4o, kién nghi, phan anh theo quy dinh
hozc bao cao dot xuat theo yéu cau cia cip co thim quyeén.

- Tham muu giai quyét kinh phi tiép cong dan theo quy dinh.
2. Phong Nghiép vu Déi ngoai

- Chu tri tham muu, xtr ly, phan loai, giai quyet cac noi dung khleu nai, t6
c4o, kién nghi, phan anh cta cong dan thudc tham quyén giai quyét theo chirc
nang, nhiém vu dugc phan cong.

- Cir cong chtrc tham gia budi tiép cong dan thuong xuyén, dot xuat, dinh
ky theo nhiém vy, linh vuc dugc phan cong va theo yéu cau cua Giam doc So;
chuan bi nd1 dung, tai liu lién quan dén viéc ti€p cong dan.

- Thuc hién nghiém cac két luan, chi dao ctia nguoi chu tri tlep cong dan;

cung cap day du, kip thoi thong tin lién quan dén noi dung khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh cta cong din theo yéu ciu ctia nguoi tiép cong dan.

- Phéi hop Phong Hanh chinh - Téng hop tong hop, bao céo cap tham quyén
theo quy dinh.

Picu 16. Khen thwéng va xir 1y vi pham

1. T6 chirc, ca nhin c6 thanh tich trong cong tac tiép cong dan dugc biéu
duong, khen thudng kip thoi theo quy dinh cua phap luat.

2. T6 chirc, ca nhan vi pham hodc c6 biéu hién vi pham cac quy dinh cua
Quy ché nay va phap luét c6 lién quan thi tuy theo tinh chat, muc do vi pham s&
xtr Iy theo quy dinh cta phap luat hodc bao cao cap co thim quyén xem xét, xir 1y
theo quy dinh.

Trong qua trinh thuc hién Quy ché nay, néu c6 phat sinh vudng mic, cac to
chtrc, ca nhan phai anh kip thoi cho Lanh dao S& (qua Phong Hanh chinh - Téng
hop) dé tong hop, bao cdo Giam dbc xem xét sira doi, bo sung cho phu hop./.
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(Ban hanh kém theo Théng tw s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021
cua Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh tiép cong dadn)

Mau so 01 - Thong bao veé vi€c tir choi tiép cong dan

........................... (1) CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

........................... (2) Déc 1ap - Tu do - Hanh phic
S6: /TB-...2) . , ngay ... thdng ... ndm ... ......

THONG BAO
Kinh gl oo (3)

Ngay ... thang ... ndm ..., 6ng (bA) ...oeevvviviiieiieeieeeeeeee e, (3)
S6 CMND/HO chiéu (hoic gidy to tuy than): ..., ngdy cip: ../..../..., noi cap

bia chi: ..o dén oo, (2) dé khiéu nai (t6 cdo) vé viéc

Vu vige dé dugc giai quyét dang chinh sach, phap luét, dugc co quan nha nudc cd
tham quyén kiém tra, ra soat va théng bao tra 101 bang vin ban theo diing quy dinh
cua phap luat.

Can ct khoan 3 Diéu 9 Luat Tiép cong dan, ................ (2) tir chdi tiép nhan noi
dung khiéu nai (t6 c4o) cua o6ng (ba) .............. (3) va thong bao dé ong (ba) duogc
biét./.

Noi nhin: Thi trwéng, co quan, to chirc, don vi

- Nhu trén; (K, ghi ro ho tén, dong dau)

- (1)... (d€ blo;

- (5) ... (d¢€ p/h);

- Luu: VT, hé so.
Ghi cha:

(1) Tén co quan, td chirc, don vi cip trén truc tiép (néu co).
(2) Tén co quan, t6 chic, don vi tiép cong dan.

(3) Ho tén nguoi khiéu nai (t6 co).

(4) Tom tit ndi dung khiéu nai (t6 céo).

(5) Tén co quan, t6 chire, don vi, ca nhan c¢6 lién quan.
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MAu s6 02- Gidy bién nhén théng tin, tai liéu

........................... (1) CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
........................... (2) Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc
.......... , ngay ... thang ... nam ... ......
GIAY BIEN NHAN

Thong tin, tai li¢u

Vao ... gi0 ... ngay ... thang ... nam ..tal: ....cccoeviiieeiiieeee e, (2)
TONIA e (3) ChlIC VU: e
DA nhan clia 0N (D) ...ooovviiieeiiieeceeeee e (4)

S6 CMND/H$ chiéu (hodc gidy to tuy than): ..... , ngdy cap: .../..../.... noi cp

D. h'7
la C 1. ............................................................................................................

cac thong tin, tai liéu sau:

Gidy bién nhén thong tin, tai liéu, duoc 1ap thanh ... ban, giao cho ngudi cung cap
thong tin, tai liéu 01 ban./.

Ngudi cung cip thong tin, tai liéu Ngudi nhin ,
(Ky, ghi ro ho tén) (Ky, ghi ro ho tén, dong ddu - néu co)

Ghi cha:

(1) Tén co quan, t6 chic, don vi cip trén (néu co).

(2) Tén co quan, t6 chuc, don vi tiép cong dan.

(3) Ho tén cén bg nhan thong tin, tai ligu, béng chung.

(4) Nguoi khiéu nai (té cdo, kién nghi, phan anh); nguoi c6 lién quan dén vu viéc khiéu nai (té
cdo, kién nghi, phan anh).

(5) Ghi rd tén, sd trang, tinh trang ctia thong tin, tai liéu, bang chimg (tai lidu, bang ching 1a ban
pho t6 hodc ban sao cong chung).



MAu s6 03- S6 tiép cong din

SO TIEP CONG DAN
Hudng xtir ly
Chuyé
n don | Theo
A Phan | ©© 5| doi
CMND/Ho dén co

Ho tén - Dia Noi dung vy | logi |72 | The \Tralail o ol két |Ghi

STT [Ngay ticp chi erleu Clla Viéc don/Sé da ly d¢ |don Vété chacl qua [chu
cong dan .| 91al | giai |husng 1 giai
nguol quyét|quvét| dan don vi| 9tal
quyet) aa co |quyet
tham
quyeén
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 |11

Ghi cha:

(1) Sé thir tu.

(2) Ngay tiép.

(3) Ho tén, dia chi.

(4) CMND/Ho cl}iéu cta cong dan (néu cong dan khong c6 CMND/CCCD/H$ chiéu thi ghi cac
thong tin theo gidy to tuy than)

(5) Tom tat ndi dung vu viéc.

(6) Phan loai don cuia cong dan (khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh), s6 céng dan c6 don
cung mot ndi dung.

(7) Ghi 15 co quan, t chirc, don vi da giai quyét hét thim quyén.

(8) Panh dau (x) néu thudc tham quyén giai quyét.

(9) Ghi 16 huéng dan cong dan dén co quan, td chirc, don vi nao, sd van ban huéng dan.

(10) Ghi 13 tén co quan, to chirc, don vi c6 tham quyén thy 1y giai quyét, s6 vin ban chuyén don.

(11) Nguoi tiép dan ghi chép, theo ddi qua trinh, két qua giai quyét don ciia cong dan.
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