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DANH MUC QUY TRINH NOI BQ

STE Tén TTHC quytiich | Nedy bex inl

I LINH VUC PHO BIEN GDPL (02 TTHC)
1 Céng nhén tuyén truyén vién phép luét QT.GDPL.01 Lan 1, 15/8/2022
2 | Thoi lam tuyén truyén vién phép luat QT.GDPL.02 |Lan 1, 15/8/2022
. LINH VUC TIEP CONG DAN, XU LY PON THU (02

TTHC)
1| Tiép cong dan QT.TCD.01 |Lén1, 15/8/2022
2 | Xirly don tai phudng QT.XLD.02 |Lan1, 15/8/2022
1t LINH VUC GIAI QUYET KHIEU NAIL TO CAO (02

TTHC)
1 Giai quyét khiéu nai tai phudng QT.GQKN.01 | Lan I, 15/8/2022
2 Giai quyét té céo tai phuong QT.GQTC.02 Lan 1, 15/8/2022




QUY TRINH NOI BO

LINH VU'C PHO BIEN GIAO DUC PHAP LUAT; TIEP CONG DAN;

UY BAN NHAN DAN T S . 5 - : .
k- - XU LY PON THU; GIAI QUYET KHIEU NAL, T
PHUONG LUONG SON ONTH Q M, TO CAO
HE THONG QUAN LY CHAT LUONG THEO TIEU CHUAN QUOC TE ISO 9001:2015
1. MUC DICH

Quy dinh trinh ty va cach thac thuc hién cdc TTHC thuge thdm quyén giai quyét cia UBND
phudng Luong Son, thanh phd Séng Céng, tinh Théi Nguyén.

2. PHAM VI

- Ap dung dbi véi cac td chirc/ca nhan muén thuc hién cdc TTHC tai Bo phian TN&TKQ
phudng Luong Son, thanh phé Séng Céng.

- Ap dung déi véi can b, cong chirc thude UBND phuong Luong Son.
3. TU VIET TAT
- UBND: Uy ban nhan dan.

1

L}

[l

TTHC: Thu tuc hanh chinh.

B6 phdn TN&TKQ: Tiép nhan va tra két qua
CCCM: Cong chirc chuyén mon

QT.GDPL: Quy trinh phd bién gido duc phap luat

- QT. TCD: Quy trinh tiép céng déan
- QT. XLD: Quy trinh xtr ly don thu.

QT. GQKN: Quy trinh giai quyét khiéu nai
QT. GQTC: Quy trinh giai quyét t cao

4. NOI DUNG QUY TRINH
4.1. Quy trinh cong nhan tuyén truyén vién phap luit

S Trich Thi
Ma sb 1 h‘l.l' tu N§i dung nhigm - Tai liéu va cin cii phap l; gian
_. cong ). o, i - Thanh phan biéu miu hé so
quy trinh vide codng viée Xt Ig,:n - 86 lrgng hd s giai
; cdng viée _ quyét
CCCM phdi hop véi Truéng ban CT MT, - Can cii: Ludt pho bien gido
Bude 1 Té t;ru(mg‘ TDP t\h(‘m.g bécz cﬁn,t‘g.khfli tic::u ?L';mhlgha‘]%gg‘]g?{'?r?oé%]JT2(;25 l‘/2 ng.énly
c.:l"lua:\] tuyén 1ru?/en vién (?C nger' dén trén 22/07/2016 ciia Bd TP: ? lam viéc
dia ban ty nguyén dang ky tham gia
CCCM can cir vao danh sach ty nguyén | Cong chirc
dang ky tham gia tuyén truyén vien phap | TP- HT | _ ppann phiin hé so: Danh
i Buée 2 ludt, ra sodt lap ciaph sach nguoi du didu S'c'lCh; dff'_Pgh_i f:()ngﬂ nhan tuyén | 03 nglfly
QT. GDPL.OI kién, du thao Quyét dinh trinh Linh dao truyén vién phap ludt lam vige
UBND xem xét, cong nhdn tuyén truyén
vién phap ludt P
Bude 3 Lanh dao xem xét, ky duyét Quyét dinh | Lanhdao N s Ksog 01 ngfiy
cong nhén tuyén truyén vién phap luit UBND | . &3 Iivgng hb 5001 b6 lam viéc
CCCM ticp nhén ho so, dong dau, gui Qb . ) .
Buéc 4 | cho Trudng ban CT MT va cong khai theo C-]?;:E_l CIIJ-T-C lfnn‘ig
quy dinh j
05 ngay
Téng thoi gian gidi quyét TTHC: lam
Yicc




4.2. Quy trinh cho théi lam tuyén truyén vién phap luat

Trach Thoi
£ Thu ty 5 ié - i
M3 sé ity w3 it n}tu_a:?"l Tai li¢u va cn cir phap ly o
i cong 5 e xu ly - Thanh phan, biéu miu hd so
quy trinh in cong viée = gidi
viée cong | - SO lwong hd so £
A quyét
viée
Cac trudng hop cho théi lam tuyén - Can ci: Ludt phd bién gido duc
truyén vién phap ludt gdm: phap lugt "f-“'f: 2)012§_ Thong tu s6
b)Thue hién mét trong cac hanh vi bj e s
cdm theo quy dinh tai Diéu 9 Ludt phd
bién, gido duc phép luat.

— ¢)Bi tda 4n két 4n va ban 4n di co hiéu - Thanh phin hé so: Van ban dé | 1/4 ngay
ltre phap ludt. Céng nghi xin théi lam tuyén truyén vién | lam vige
d)Mét nang luc hanh vi dan sir hogc khé | chie TP- | phip lujt

QT. GPPL.02 khan trong nhdn thirc, han ché nang luc HT
lu‘1r1h \ii din sy theo quy dinh cua B§ - Phi, I¢ phi: Khong
Luat dan su
Tuy vao cac 1‘ruc‘mg hop trén, CCCM thy - 86 lwong hé so: 01 bd
ly, xem xét ho so.
CCCM duy thao quyét dinh cho théi lam 5
5 i p o : PR 5 02 ngay

Bude 2 | tuyén truyén vién phédp ludt trinh Lanh lam vidce
dao UBND xem xét, phé duyét e
Lanh dao xem xét, ky duyét ¢t dinh

. nh dgo xem xet, ky duyt QuyEt din Linh dao 1/2 ngay
Buéc3 | vé vige cho toi 1am tuyén truyén vién UBND s foh
lam viéc
phap ludt
CCCM tiép nhin hé so, dong déu, gui | Cong £ e
Buéc4 | QD cho Truong ban CT MT va cong | chic TP- o
y ; HT lam viéc
khai theo quy dinh
) . 03 ngay
Tong thoi gian gidi quyét TTHC: lam
vige
4.3. Quy trinh tiép cong dan
. i v - Thoi
oy Thir ty A~ nhi¢m | - Tai li¢u va ciin e phap ly .
M3 s0 % Noi dung . s , 2 iZ . 0% gian
S cong A ‘a xtrly | - Thanh phén, biéu méu ho so
quy trinh ia cong viée & BT e giii
viée cong | - Solugng ho so P
i quyct
. vie ]
To cln’rc."p(‘mg déin dén truc tiép tai - Can cie: Ludt tiep cong dan nam 2011;
phong tiép cong dan ciia phuong | .. Nghi dinh 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014
F (.(}llg . . ol P e “ &
Bugc | (theo lich nep cong din vao ngdy hreoe quy dinh chi tiét mt so diéu; Thong tu s6
thr 5 hang tuan hoge tiép cang dan 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cta
dot xudt) Thanh tra Chinh phu qui dinh tlep cdng
Tiép nhiin: CCCM duge phan truc | CC dan; Luat khiéu nai nam 2011; Ludt té cdo
tai phong tiép cdng dén cua phuong | TP- nam 2018; Nghj dinh 31/2019/ND-CP ngay
xdc dinh nhan than cla ngudi duge | HT 10/4/2019 ctia Chinh pht quy dinh chi tiét
tiép khi cong dan dén khiéu nai, mot sd didu va bién phép thi hanh Ludt 16
Buge 2 phan anh. cao: Thong tu 05/2021/TT-TTCP ngay
e - Thyc hién phan loai va xu ly don 01/10/2021 quy dinh quy trinh xir ly don
ctia ngudi duoc tiép., khiéu nai, don t6 céo, don kién nghi , phan
QT.TCD.0I - Béo céo ngi dung don cia ngudi anh.
dgq? tiep den Lanh dao UBND - Thanh ph(“fn ho so:
pME = + Pon t6 céo hodc van ban ghi ndi dung t6
Théng béo két qua giai quyét dén Zf?n e TR
Buoe3 | ngudi duge tidp ong + Céc tai liéu lién quan.
tac - Phi, I phi: Khong
- 86 lwong hé so: 01 b

Téng thoi gian gidi quyét TTHC:Tay theo ndi dung ¥ kién ciia cong din




4.4. Quy trinh xir ly don thw

ST Trich TR AR R E e K
Ma s 1 t}‘u t Noi dung nhiém ) lm. ligs b cﬁn_t_‘u ph;lp Ii Thoi gian
qieystrink cong . x"'.l 2 - Thanh phén, biéu miu ho so i ¢
viée b MUY |- 86 lwgng hd so glal quy¢
_ cong viée
To chirc/cong din ndp hd so: . - Cdn ci: Ludt tiép cong dén
- Truﬁmg hop nguc‘:ri ndp don khiéu nai, aai di¢n nam 2011; Nghj dinh
Buée | t6 cdo, don kién nghj, don phan anh | t6 64/2014/ND-CP ngay
tryc nep (Tai ligu) tai by phdn mét ctra | chic/cong 26/6/2014 quy dinh chi tiét mot
hoiic gui don thu truce tuyén qua DVC | dén s6 didu; Ludt tiép cong dan;
hodc qua dich‘vu buu chinh céng ich Thong tu so
Tiep nhdn ho so: Trong thoi han 10 | Cong 04/2021/TT-TTCP ngay
ngay lam vigc, ke tir ngdy ti€p nhan ngi | chire  Tu | 01/10/2021 cua Thanh tra Chinh
dung khicu nai, t0 cdo, kién nghi, phan | phap - Ho | phu qui dinh tiép cong dan; Ludt
anh, CCCM thyc hién phan loai va co | tich khiéu nai nam 2011; Luat t6 céo
Buée 2 trach nhigm tham muu cho UBND | phudng nam 2018; Nghj dinh
phu&mg hotic cic co quan ¢6 lién quan 31/2019/ND-CP ngay 10/4/2019
gidi quyet tra 1oi tryc tiép hodc thong cta Chinh pha quy dinh chi tiét
bao bang van ban dén kh;eu nai, to mét s0 dieu vd bign phép thi
QT.XLD. cdo, kién nghj, phan 4nh dén cong hanh Ludt 10 cdo; Thong tu
01 dan/td chire. 05/2021/TT-TTCP ngay
X ly hq so: Thy ly giai quyét don thu 01/10/2021 quy dinh quy trinh
thude tham quyén cia UBND phudng. ‘ xir ly don Khicu nai, don t0 céo,
Neu ndi dung don thu khong thude | To cong don kién nghi, phan anh. 08 ngay
Budc 3 thim quyén thi tham muu cho UBND | téc - Thanh phin hé so: lam vide
phudng chuyén ndi dung don thu dén g o s ; ;
+ Don t0 cdo hodc van ban ghi
cdc co quan c6 chire ning xem xét, giai 23 T
ndi dung to céo;
quyét theo quy dinh. + Ciic tai liéu lién qu:
¥ fien quan. 1/2 nga
Buoc 4 Két ludn noi dung don thu . " ng; Y
Chu tich - Phi, I¢ phi: Khong am viée
L e ) UBND - 56 ligng ho s 01 b 01 ngay
Bude 5 Xt ly két ludn ndi dung don thu v A
lam vigc
. Tra 16i két qua giai quyét don thu cho RGN 1/2 ngay
Budc 6 I A e
t0 chirc/cong dén lam viée
Téng thoi gian gidi quyét TTHC: 10 ngay lam viéce ( khong tinh 10 ngay xdc minh nji dung don)
4.5. Quy trinh gidi quyét khiéu nai lin diu
i Trich R s e
Ma sb Thyaty Ni dung nhiém UM aein epIlY Thoi gian
uy trinh s dng vige Xt ly con - Thnh-phin; bitn mduhlse iai quyét
quy viée cong vig v);éccu g |- 86 lwgng h so RIS
Té chire/cdng din ndp hd so: . . - Cin ci: Theo Dicu 28 Ludt
- Trudng hop nguoi nép don khiéu . Khiéu nai 2011; Ludt Khicu nai
nai trye ticp (Tai ligu) tai by phén | Daidién to 2011; Nghj dinh )
Budc 1 mat cira, ) chiic/cong 124/2020/ND-CP ngay
- Truong hop nguoi khiéu nai gii | dan 19/10/2020 caa Chinh phu quy
don qua buu dién thi phai gui kém dinh chi tict mot so dicu v'z'z bién
theo (Tai liéu). phap thi hanh Ludt Khi¢u nai
Tiép nhiin ho so: Thyuc hi¢n kiém | Cong chic | 2011,
Tra, et ylt thong o Com el o TL.r phap_ | - Thinh phiin hé so: Bon khiéu
i¢u lién quan trong 10 ngay lam viéc | Ho tich : 4 s s p ek P
Bué . nai hodc ban ghi loi khiéu nai;
ude 2 va thong bao thu ly hd so (déi voi hd | phudng b e Toi, Y orsd 18
Cac tai liéu khic cé lién quan.
T.GOKN.O1 so du dlqu kién) hogc thong bido tra
QT-GQKH. hd so (di voi hd so khong du didu T
kién). - Phi, I¢ phi: khong
TS e i A I - -
; X.u ly huso G ek T cong tac SYREear O 30 ngay
Budc 3 - Thu ly giai quyét khiéu nai I3 s
ot i S am viéc
- Xac minh ndi dung khiéu nai
Buc4 | Té chirc dbi thoai Chu tich ?q]nf\gfgc
; 3 ; UBND 0‘5 n él-'
Buées | Quyét dinh giai quyét khidu ngi gl
Tong thoi gian gidi quyét TTHC: 36 ngay lam viée (khong tinh 10 ngay thim dinh, kiém tra hd
$0).




4.6. Quy trinh giai quyét td cdo

e Trach FER s S
Mi sb Th,u ty Noi dung nhiém -Ta!‘llgu w;tﬁn.c_éu ph:lp I)} ) Thoi gian
B Y cong cbng vide . - Thiinh phiin, bi¢u miu ho so il quyét
quy viée : cf)'ng viee | - So lugng ho so
T0 chirc/cdng din ndp hd so: ] - Can cir: Ludt To cdo 2018; Nehi
- Trudng hgp ngudi nop don to Dai dién dinh  s6 31/2019/ND-CP  ngay
cao tryuc tiep (Tai liéu) tai bd & 10/4/2019 quy dinh chi tiét mt sb
Bu6c 1 | phan mt cira. , ‘;,C/Cﬁn diéu va bién phap 10 chte thi hanh
- Truong hgp ngudi t6 céo gui gnu & Luit TO cdo; Thong tu sd
don qua buu dién thi phai gui an 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021
kém theo (Tai liéu). cia Thanh tra Chinh phu qui dinh
Ti_ﬁp nhén !16 so: Thuc hién | Cdng tiép cong dan
kiém Tra.ﬂth.a_m (lﬂ_!nh théng tin ChL,l‘C -llf - Thanh phin hé so:
don va tai liéu lién quan trong | phap - Ha + Pon t6 cio hoc van bin ehi nai
QT.GQTC.02 | ,, . 10 ngay lam viée va thong béo | tich o S ghi no
Budce 2 Ao e e T . . dung t0 cdo;
thu ly hd so (doi véi ho so di | phudng + Céc tai lidu lién quan
dicu kién) hogc thong bio tra ho B qpan.
iq‘(dm voi hod so khong du diéu - Phi, I phi: Khong
ién).
Xi Iy ho so f s Té cong - 86 lwgng hé so: 01 bo
; + Thu ly giai quyét t6 cdo ; ) 20 ngay
Budc 3 LR 5 2 tic Pl
+ Xac minh ndi dung td cdo lam vige
x ~ A X s ] 01 E
Rifi 4 Két ludn ndi dung to cdo Chil tich ]émng?gc
: UBND 04 ngay
Buoc 5 Xur Iy két ludn ndi dung t6 cdo i il
Téng thoi gian gidi quyét TTHC: 25 ngay lam viée (khdng tinh 10 ngdy thim dinh, kiém tra hd so).

5.HO SO LUU

- Luu trit, s héa ddy da cac thanh phan hd so, sb lugng ho so va két qua xa ly, két qua giai
quyét TTHC theo quy dinh. ,

- Cép nhdt day du théng tin trén phan mém, vao sé theo doi, kiém soat qué trinh giai quyét
TTHC theo céc biéu méiu quy dinh./.
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