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THI TRAN VUONG Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic
S6:01/TB-UBND Thi tran Vieong, ngay 08 thdang 01 nam 2025
THONG BAO

Phéan cong nhiém vy cac thanh vién Bo phan tiép dan
cua UBND Thi tran nam 2025

Cin cir Luat to chic chinh quyén dia phuong ngay 19/06/2015; Luat sta
d6i bd sung mot sé diéu cua Luat To chac Chinh phu va Luat té chic chinh
quyén dia phuong ngay 22/11/2019;

Can cir Luat Khiéu nai ngay 11 thang 11 nam 2011;

Can ctr Luat Tiép cong dan ngay 25 thang 11 ndm 2013;

Can ctr Luat T4 céo ngay 12 thang 6 nam 2018;

Cin cu Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP ngay 26 thang 6 nam 2014 cua Chinh
phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luat Tiép cong dan;

Cin ct Nghi dinh s6 31/2019/ND-CP ngay 10 thang 4 nam 2019 caa Chinh
phit quy dinh chi tiét mot sb diéu caa Luat T6 cao;

Can cit Nghi dinh s6 124/2020/ND-CP ngay 19 thang 10 nim 2020 cua
Chinh pha quy dinh chi tiét mot so diéu va bién phap té chic thi hanh Luat
Khiéu nai;

Cian ct Thong tu s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cia Thua tudng
Chinh pha quy dinh quy trinh tiép cong dan; Thong tu s6 05/2021/TT-TTCP
ngay 01/10/2021 caa Thanh tra Chinh phi quy dinh quy trinh xtr 1y don khiéu
nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh...

Thuc hién Quyét dinh sé 41/QD-UBND ngay 08/01/2025 caa UBND Thi
tran vé viéc kién toan bo phan tiép cong dan giai quyét khiéu nai, to cdo, kién
nghi, phan anh cua cong dan;

Pé cong tac tiép dan, giai quyét don thu theo dung quy dinh cta phap luat,
UBND Thj tran phan cong nhiém vu lanh dao, can b, cong chuc thyc hi¢n
nhiém vy tiép cong dén, cu thé nhu sau:

|. NGUYEN TAC CHUNG

1. Thyc hién nghiém tic ndi quy, quy ché ph01 hop tiép cong dan.

2. Thay mit UBND Thi tran thye hién viée tiép cong dan, tiép nhan, phan
loai va xtr Iy don thu thudc tham quyén va theo chirc nang nhiém vu dugc giao.

3. Thanh vién T6 tiép cong dan khi thyuc hién tiép dan, phai ghi rd rang, day
du nhimng thong tin phan anh cta nguoi dan theo quy dinh vao so tiép dan.

4. Céc thanh vién Bo phan tiép dan khi dugce giao nhiém vu nghiém tuc
chap hanh sy phan cong cua to truong B phan tlep dan.

II. NHIEM VU CU THE CUA CAC THANH VIEN

1. Chu tich UBND Thi tran, to truéng t0 tlep dan

-Piéu hanh chung toan b hoat dong cua B6 phan tiép dan;

- Tryc tiép tiép cong dan theo quy dinh tai khoan 2 Piéu 15 Luat tiép cong
dan ( bb tri thir 5 hang tuan);



- Phan cong nhi€ém vu cac thanh vién B phan tiép dan thuc hién nhiém vu
dugc giao theo quy dinh;

- Kiém soat, ky cac van ban co lién quan dén tiép cong dan va xir 1y don
thu cia UBND Thi tran;

- Ky ban hanh thong bao phan cong lich tryc tiép cong dan ctia Chu tich
UBND Thij trin hang thang, hodc khi c6 thay d6i vé lich truc tiép cong dan cua
Chu tich UBND Thi trin khi Chu tich di ving khéng truc theo lich da ban hanh
theo thdng bao;

- Tra 101 cong dan dbi véi don khong thude thAm quyén giai quyet cua
UBND Thi trdn hodc vin ban huéng din cong dan dén co quan c6 thim quyén
giai quyet,

- Chi dao Pho chi tich va bd phan chuyén moén tham muu giai quyét nhitng
don thudc tham quyén giai quyét caia UBND Thj tran.

2. Pho chii tich UBND Thi tran

- Tryc tiép tiép cong dan theo su phan cong ctia Chu tich UBND Thi tran;

- Chi dao, giao nhi€ém vu phan céng cac bo phan, can bd chuyén moén lién
quan tham muu giai quyét don thu cta céng dan theo linh vuc phu trach;

- Chi dao céc t6 hoa giai co s& va to giai quyét don thu cia xi trong viée
giai quyét don thu cua to chice, cong dan theo quy dinh;

- Ky cac vin ban két ludn, tra 10i cac don thu dan theo sy phan cong cua
Chu tich UBND Thj tran.

3. Cong chirc Tw phap — Ho tich

- Truc tiép cong dan theo dinh ky va thuong xuyén theo su phan cong cta
Chu tich UBND Thij tran;

- Tham muu cho Chu tich UBND, Pho chu tich UBND Thi trin trong viéc
tiép nhan, phan loai don thu;

- Vao s6 nghi¢p vu theo doi va phan mém quan ly tiép dan, giai quyet don
thu, khiéu nai t6 cdo. Tham muu cho UBND Thi tran chi dao giai quyét theo
dung quy dinh cta phap luat;

- Péi véi ndi dung thude tham quyén: Tiép nhan, vao so theo ddi va cap
nhat vao phan mém don thu theo quy dinh. Lap phiéu nhan don - ho so véi cong
dén, to chuc;

- Bdi v6i ndi dung don khong thuge tham quyén: C6 trach nhiém tham muu
van ban trinh Lanh dao UBND Thi tran phé duyét chuyen don kién nghi, phan
anh dén co quan c6 tham quyén dé duoc xem x¢&t, giai quyét;

- Hang thang, hang quy hodc dot xuat co trach nhiém téng hop s6 liéu bao
cao theo dinh ky v&é1 UBND huyén Tién Lt (Thanh tra huyén), Bang uy -
HDND x3 vé cong tac tiép dén, tiép nhan va giai quyét don thu;

- Thuong xuyén ra sodt cac vu viéc con tdn dong, cac vu vi¢éc mdi phat sinh
dé bao cao UBND Thi tran chi dao, giai quyét kip thoi;

- Thyc hién cac nhiém vu khac do T6 trudng Bo phan tiép dan phan cong.

4. Cong chirc Pia chinh - Xay dung

- C6 trach nhiém tham gia tryc tiép cong dan cung linh dao UBND Thi tran



theo sy phan cong cua Chu tich UBND Thi tran dé kip thoi giai dap, thao g&
nhimg kién nghi ciia cong dan. Nhing viéc kho, phue tap can xin y kién, béo
c4o Lanh dao UBND Thi tran chi dao;

- Tham muu lanh dao UBND Thi tran kip thoi xt Iy nhiing kién nghi, phan
anh cua cong dan thugc linh vuc chuyén moén duge giao. Tham muu giai quyet
trén ho so va trén hé thong phan mém quan 1y don. Cung cap cac tai liéu, ho so
lién quan dé phuc vu cho cong tac hoa giai, giai quyet don thu. Sau khi co két
qua chuyén vé bo phan tu phap dé tra cong dan va téng hop bao cao;

- Thuc hién cac nhiém vu khac do T6 trudng Bo phén tiép dan phan céng.

5. Cong chirc Dia chinh — Nong nghiép

- C6 trach nhiém tham gia tryc tiép cong dan cung lanh dao UBND Thi trdn
theo sy phan cong cua Chu tich UBND Thi tran dé kip thoi giai dap, thao go
nhimg kién nghi cua cong dan. Nhimg viéc kho, phurc tap can xin ¥ kién, bao
c4o Lanh dao UBND Thij trin chi dao.

- Tham muu lanh dao UBND Thi tran kip thoi xtr Iy nhiing kién nghi, phan
anh cta cong dan thudc linh vuc chuyén mén dugc giao. Tham muu giai quyét
trén ho so va trén hé thong phan mém quan 1y don. Cung cap céc tai lidu, hd so
lién quan dé phuc vu cho cong tac hoa giai, giai quyet don thu. Sau khi co két
qua chuyén vé bd phan tu phap dé tra cong dan va tong hop bao cao.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do To truong Bo phan tiép dan phan céng

6. Cong chirc Vin phong — Thong ké UBND Thi tran

- Co trach nhiém chuan bj t6t co s, vat chat phuc vu cong tac tiép cong
dan cua UBND Thj trdn hang tuén va tiép cong dan dot xuét.

- Tham muu xdy dung lich tryc tiép cong dan cua Lanh dao va thanh vién
B phan tiép dan theo dinh ky tuan, thang.

- Thuc hién niém yét lich truc tiép cong dan cua lanh dao 1én 16p 2 trang
thong tin dién tr, thong béo tai noi tiép cong dan va cong khai dén cac thon, to
dan phd dé can bd va nhan dan dugc biét.

- Thyc hién cac nhiém vu khac do To truong Bo phan tiép dan phan cong.

7. Céac thanh vién khac trong to tiép cong dan

- Co trach phdi hop cung UBND Thi tran trong viéc thuc hién tiép cong
dan dinh ky va dot xuét khi c6 doan dong ngudi.

- Tham muu, dé xuat giai phap dé kip thoi thao g& nhimg don thu kién
nghi, phan 4nh, khiéu nai, t6 céo cua cong dan trong qua trinh tiép cong dan.

- Thye hién cac nhiém vu khac do T truéng BO phan tlep dan phan cong

- Trén day 1a phan cong nhiém vu cia cac thanh vién Bo phan tiép dan. Can
cr vao nhiém vu da dugc phan cong, timg thanh vién B¢ phan tiép dan dugc
giao nhiém vu tham muu vé cong tac tiép dan, tlep nhén va giai quyét don thu
c6 trach nhiém ph01 hop chét ché dé cong tac tiép dan, tiép nhan va giai quyét
don thu thudc tham quyén duoc thyc hién dung trinh ty phap luat quy dinh.
Trong qué trinh to chuc thyc hién néu co vuéng mac, de nghi cic thanh vién
dong gop v kién, dé xuét bang van ban & UBND Thi tran xem xét diéu chinh
cho phu hop.



Théng bao nay thay thé thong béo trude diy cua UBND Thi tran vé& phan
cong nhiém vu lanh dao, can bg, cong chire trong cong tac tiép cong dan va giai
quyét don thu thudc tham quyén ctia UBND Thi trén./. /-

Noi nhn: TM. UY BAN NHAN DAN
- bang uy, HDND;
- Chu tich UBND, c4c PCT UBND;

- Thanh vién BPTD;
- Luu VP.
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