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S6: 6319 /QD-UB-NC TP. Ho Chi Minh, ngay 2Ithang 11 nam 1998

_ QUYET DPINH CUA UBND THANH PHO
Vé viéc ban hanh Quy dinh vé to chirc va hoat dong
cia Van phong Tiép dan thanh pho
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UY BAN NHAN DAN THANH PHO HO CHIi MINH

- Can cur Luat t6 chirc Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan ngay 21
thang 6 nam 1994;

- Can ctr Phap 1€nh khiéu nai t6 cdo cua cong dan;

- Can cu Nghi dinh s6 89/CP ngay 7/8/1997 cta Chinh phu vé viéc ban
hanh quy ché t6 chuc ti€p cong dan;

- Can clr Thong tu 5O 1178/TT-TTNN ngay 25/9/1997 cua Thanh tra
Nha nudc, huéng dan thuc hién Nghi dinh s6 89/CP ngay 7/8/1997 cia Chinh
phu;

- Cén ¢t quyét dinh s6 1203/QD-TTNN ngay 01/10/1997 cua Tong
Thanh tra Nha nude, ban hanh ban quy dinh vé viéc phoi hop ti€p cong dan;

- Xét dé nghi ctia Truong Ban T6 chirc chinh quyén thanh phé;
QUYET PINH :

Piéu 1. Nay ban hanh kém theo quyét dinh nay ban Quy dinh vé t6
chtic va hoat dong ctia Vin phong Tiép dan thanh phd HO Chi Minh dé thay
cho quy dinh vé t6 chirc va hoat dong cua Vin phong Tiép dan thanh phd Hb
Chi Minh d3 duoc ban hanh kém theo quyét dinh s6 129/QDP-UB ngay
10/4/1990 ctia Uy ban nhan déan thanh phé.

Picu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc sau 30 ngay ké tir ngay ky ban
hanh. Cac quy dinh trude day c6 noi dung trai véi quyét dinh nay déu duoc bai
bo.

Piéu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhan dan thanh phd, Truong Ban To
chte chinh quyén thanh phd, Chii nhiém Vian phong Tiép dan thanh phd, Tha
trudng cac so, ban, nganh c6 lién quan va Chu tich Uy ban nhan dan cac quén,
huyén c6 trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhin : T/M UY BAN NHAN DAN THANH PHO
-Nhu diéu 3 CHU TICH
- Van phong Chinh phu

- Thanh tra Nha nudc

- TT/TU, TT/HDND.TP, UBND.TP

- TT.UBMTTQVN.TPHCM va cac doan thé
- Vién KSND/TP, TAND.TP, c4c B4o, Dai

- Ban ANNC/TU

-VPUB : CPVP, Cic td, phong

- Luu Vo Viét Thanh



UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Doc 1ap - Tu do - Hanh phic

TP. Ho Chi Minh, ngay 21 /11/1998

QUY bPINH
V& t6 chitc va hoat dong ciia Vin phong Tiép dan
thanh pho H6 Chi Minh
(Ban hanh kém theo quyét dinh s6 6319 /0P-UB-NC
ngay 21/11/1998 ciia iy ban nhan déan thanh pho).
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, § Chuong I ‘ q
CHUC NANG, NHIEM VU, QUYEN HAN CUA
VAN PHONG TIEP DAN THANH PHO

Picu 1. Vién phong Tiép dan thanh phé 1a co quan tryc thuoc Uy ban
nhan dan thanh pho, cé chirc nang :

1.1- Gitup Thanh ty, Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan déan thanh phd
thuc hién viéc tiép dan thuong xuyén, déng thoi to chitc cho lanh dao Thanh
uy, Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan thanh phd dinh ky tiép dan dé truc
tiép giai quyét cac yéu cau, cac khiéu nai, to cdo cua cong dan theo quy dinh.

1.2- La dau méi phdi hop véi cac co quan co lién quan trong viéc tiép
nhan, xem xét, xtr Iy cac don thu khiéu nai, td céo, cac kién nghi, phan anh cua
nhan dan.

Piéu 2. Vin phong Tiép dan thanh phd c6 cac nhiém vu sau :

2.1- To chuc tiép cong dan tai tru sé trong gido hanh chanh, thuong
xuyeén c6 can bo truc ti€p dan, ghi nhan cac yéu cau, ki€én nghi, phan anh, cac
Khi€u nai t0 cao ctia cong dan.

2.2- Xem xét noi dung cac don khiéu nai, t6 cdo va xu ly theo 2
huoéng :

- Néu thudc tham quyén giai quyét cia Uy ban nhan dan thanh phd thi
lam thu tuc nhan don, 1am bién nhan c6 hen ngay cho biét két qua xir Iy don.
Néu thudc tham quyén giai quyét ciia Thanh 1y thi sau khi nhan don s& lam
phiéu chuyén dén Van phong Thanh iy hodc cac Ban cua Thanh uy tuy tung
truong hop cu thé va c6 thong bao cho ngudi khiéu nai, t6 cdo biét viée chuyén
don.

- Néu khong thudc tham quyen giai quyét cua Uy ban nhan dan thanh
pho hay Thanh uy thi Van phong Tlep dan thanh pho cO trach nhiém hudng
dan 'go1 dung co quan co tham quyén giai quyet Néu vu viéc da hét thoi hiéu
khiéu nai hodc dd co6 quyét dinh giai quyét khiéu nai cudi cing ma xét thiy



khéng c6 1y do chinh dang hay khong ¢ tinh tiét méi dé co thé dwa nodi vu ra
xem xét lai, Van phong Tiép dan thanh phd c6 trach nhi¢m g1a1 thich cho
duong su 13, cin cir trén cac quy dinh cua phap luat vé khiéu nai td céo cua
cong dan hi¢n hanh.

Truong hop don nhén qua duong buu dién hodc do co quan, don vi
khac chuyén dén thi cling xtr 1y nhu trén. Neu can thiét, c6 thé moi duong su
den Vin phong Tiép dan dé 1am ro thém vé ndi dung khiéu nai, té cdo va cac
van dé c6 lién quan.

2.3- Gitp Uy ban nhan déan thanh phé theo ddi va quan 1y duoc dau vao
dau ra cta day chuyén xtr 1y cac hd so khiéu nai t6 céo thudc thim quyén giai
quyét ciia ty ban nhan dan thanh phd. Vin phong Tiép dan thanh phd chiu
trach nhiém chinh trong viéc phdi hop véi cac co quan lién quan (Thanh tra
thanh phé, Van phong Uy ban nhan dan thanh phd, S Dia chinh - Nha dét
thanh phd...) chuan bi day di ho so khiéu nai, t6 cao dé trinh Thuong truc Uy
ban nhan dan thanh phd xem xét giai quyét.

- Bdi véi cac vu viée don gian, khong co ¥ kién khac nhau giita cac
nganh cac cdp thi Van phong Tiép dan thanh phé trinh truc tiép cho Thuong
truc Uy ban nhan dan thanh phd xem xét, ban hanh quyét dinh giai quyét khiéu
nai, to cao cua cong dan trong thoi han 15 ngay ké tir ngay co quan chiic ning
trinh ho so.

- Déi V@i cac vu viéc phirc tap, gitra cac nganh cac cap con co y kién
khac nhau, can c6 cudc hop dé thong nhat cach giai quyét thi Van phong Tlep
dan thanh pho c6 trach nhiém trinh Thuong truc Uy ban nhéan dan thanh pho dé
xin y kién; néu dugc chip thuan thi xép lich hop do Uy ban nhan dan thanh
phé chu tri, ¢6 su tham du cta cic co quan chirc ning c6 lién quan, 1ap bién
ban cudc hop ghi nhan y klen cua cac co quan chirc nang c6 lién quanva y kién
két luan, chi dao giai quyet ctia Uy ban nhan dan thanh pho Thoi han to chirc
cudc hop giai quyét d6i véi cac vu viée nay 1a 30 ngay ké tir ngdy co to trinh
cua co quan chtrc nang.

2.4- T6 chire cho lanh dao thanh pho tiép dan tai try so Van phong Tlep
dan thanh phd theo lich ¢ dinh hang tuan va tiép dan dot xuit theo yéu ciu
ctia 1anh dao thanh phé.

Van phong Tlep dan co trach nhiém lién hé voi cac co quan chirc nang
¢6 lién quan dé chuan bi ndi dung cho cac budi tiép dan cia lanh dao thanh
phd, moi cac thanh phan co lién quan cung du, goi thong bao vé v kién két
luan hoic chi dao cua lanh dao tai cac budi tiép dan dén cac co quan don vi co
lién quan dé thuc hién.

2.5- DPinh ky hang thang c6 bao cdao cho Thuong tryc Thanh uy,
Thuong truc Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan thanh phd vé tinh hinh
tiép dan va giai quyét khiéu nai t6 cdo ciia cong dan tai tru s& Van phong Tiép
dan; sb quyét dinh giai quyét khiéu nai da c6 hiéu luc cua Uy ban nhan dan
thanh phé nhung chua duogc thi hanh; c6 phan tich, danh gia, lam rd cac mat
lam dugc va chua 1am duge va dé xuét bién phap chin chinh, khic phuc.



2.6- Theo (}6i, don ddc, nhic nhé cac co quan don vi thy:c hién cac két
luan hodc cacy kién’chi dao cua 1a~1nh dao thanh phé qua céac budi ti€ép dan dinh
ky tai Van phong Ti€p déan thanh pho.

~ 2.7- Phoi hop v6i Thanh tra thanh phd trong vige don ddc cic nganh
cac cap thyc hién cac quyet dinh giai quyet khicu nai, t0 cdo cia Uy ban nhan
dan thanh pho da co hi¢u luc thi hanh.

2.8- Niém yét cong khai cac vin ban quy pham phap luét cua Hoi dong
nhan dan va Uy ban nhan dan thanh phd va tao diéu kién thuan loi dé moi ca
nhan, t6 chirc dén tham khao hodc sao chup lai cac tai liéu nay.

Piéu 3. Vin phong Tiép dan thanh phd c6 quyén han :

3.1- Yéu cau cong dan Xuat trinh gidy to tuy than, trinh bay day du, o
rang nhimg noi dung khiéu nai, tb cdo, nhing yéu cau can giai quyét ciing nhu
cung cap cac tai liéu, ching cur lién quan dén viéc khiéu nai, t6 c4o. Vian phong
Tiép dan co quyén tir chdi tiép nhiing nguoi dang trong tinh trang say ruqu,
tam than khong lam chu duoc ly tri; nhimg nguoi vi pham quy ché, noi quy
noi tiép cong dan; nhing nguoi tiép tuc khiéu nai vé nhimg vu viéc da duoc
Uy ban nhdn dan thanh phd giai quyét thoa dang bang quyét dinh giai quyét
khiéu nai da c6 hiéu lyc thi hanh.

3.2- Yéu cau cac co quan chirc ning co lién quan cung cap tai li¢u,
thong tin can thiét dé phuc vu cho cong tac giai quyét cac khiéu nai tb cdo cta
cong dan.

Chuong II
TO CHUC BO MAY CUA VAN PHONG TIEP DAN THANH PHO

Picu 4. Bo may Vian phong Tiép dan thanh phd gdm c6 :

- Chii nhiém va tir 01 dén 02 Phé Chi nhiém do Chi tich Uy ban nhan
dan thanh ph6 b6 nhiém.

- T6 chuyén vién giup viee gdm céc can bo chuyén vién co quan diém
lap truong ving vang, pham chit dao duc tét, co kién thic vé quan 1y nha
nuéc, am hiéu phap luat va co ning luc cong tac thuc tién.

- T6 hanh chanh - quan trj - tong hop.

Bién ché cua Van phong Tiép dan thanh phé do Chu tich Uy ban nhan
dan thanh phé quyét dinh can ctr theo yéu cau nhiém vu duoc giao.

Piéu 5. Van phong Tiép dan thanh phd 1am viéc theo ché do thi truong
do Chu nhiém Van phong phu trach, chiu trach nhiém truéc Thuong truc
Thanh uy, Thuong truc Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan thanh phd, truc
tiép truéc Chi tich Uy ban nhan dan thanh phd. Giap viéc cho Cha nhiém Vin
phong c¢6 Pho Chii nhiém do Chu nhiém Vin phong phan cong mot sé mit
cong tac va duoc tam thay mit Chi nhiém Vian phong dé diéu hanh cong viéc
khi Chu nhiém Van phong ving mit.



Piéu 6. Chil nhiém Vin phong Tiép dan thanh phd c6 trach nhiém :

6.1- T6 chirc thyc hién cic chic nang, nhiém vu ciia Van phong Tiép
dan néu ¢ dicu 1, 2 va 3 cua ban quy dinh nay; quan ly va diéu hanh moi mat
hoat dong ctia Van phong Ti€p dan dam bao dat hi¢u qua cao.

6.2- Ky cac van ban thudc chirc ning, nhiém vu, quyén han ctia Vin
phong Tiép dan thanh phd, cac thong bao truyén dat y kién két luan hay chi
dao ctia Thuong truc Uy ban nhan dan thanh phé cho cac co quan chirc ning
co lién quan dé thyc hién.

6.3- B4o c4o, dé xuét trinh Uy ban nhan dan thanh phd c¢6 van ban chi
dao, nhic nhd cac co quan chirc ning cé lién quan trong viéc giai quyét don
thu khiéu nai, to cao do Van phong Tiép dan thanh phd chuyén dén theo thim
quyén, trong viéc t6 chirc thuc hién nhiing quyét dinh giai quyét khiéu nai cua
Uiy ban nhan dan thanh phd di c6 hiéu luc phap luat va nhimg ¥ kién ket luan,
chi dao ctia Uy ban nhan dan thanh phd trong qua trinh xem xét, giai quyét don
thu khiéu t6 cta cong dan.

6.4- T6 chirc va triéu tap cac cude hop tlep dan, giai quyet cac khiéu
nai, to cdo ctia cong dan tai tru s& Van phong Tiép dan thanh phd.

_ 6.5- Phan cong b tri can bo cua Van phong Tlep’ dan thanh phd theo
yéu cau nhiém~vu dugc giao; to chirc ché do lam viéc, ti€p dan nhanh chong,
tao thuan loi, dé dang cho ngudi dan.

Piéu 7. Céan bd ti€p dan cd nhi€ém vu, quyén han sau :

7.1- Khi tiép cong dan phai mic trang phuc chinh té, deo thé cong chirc
theo quy dinh, c6 thai do ton trong diung mtrc d6i véi cong dan dén trinh bay
nguyén vong hay khiéu nai, t0 cdo cua minh.

7.2- Chi duoc tiép cong dan tai tru so, khong duoc tiép va giai quyét
cong vi¢c cua cong dan tai nha riéng.

7.3- Lang nghe va ghi vao sO theo ddi tiép cong dan day du ndi dung do
cong dan trinh bay, ti€p nhan va xur Iy cdc don thu khiéu t6 theo khoan 2.2 di€u
2 cua ban quy dinh nay.

7.4- Nghién ciu, dé Xuat bién phap giai quyét d6i vai cac vu viée khiéu
t thudc tham quyén giai quyét cua Uy ban nhan dan thanh phd.

7.5- Khong dugc tiét 16 bi mat trong qua trinh giai quyét khiéu td,
khong dugc tryuc tiép can thi@p l}oéc dinh liu dudi moi hinh thirc vao nhitng vu
viéc dang c6 don thu khiéu t6 néu khong dugce giao nhiém vu.

’ Picu 8. Vin phong Tiép dan thanh phd co tu cach phap nhan, co con
dau va co tru sé riéng.
7 Vin phong Tiép dan thanh phd gan sinh hoat co quan véi Vin phong
Uy ban nhan dan thanh phd, str dung chung tai khoan cta Van phong Uy ban
nhan dan thanh pho.

Chuong 111



CAC MOI QUAN HE CONG TAC

Piéu 9. Van phong Tiép dan thanh phd c6 cac mbi quan hé cong tac
Sau .

9.1- Péi véi Thuong tryc Thanh uy, Thuong truc Hoi dong nhan dan
va Uy ban nhan dan thanh pho Van phong Tlep dan la co quan tham muu,
giip lanh dao trong cong tac tiép dan, xét giai quyét cac khiéu nai, to cao cua

cong dan. Vian phong Tiép dan dit dudi sy chi dao va quan 1y truc tiép cua Uy
ban nhén dan thanh phd.

9.2- Pbi v6i Vian phong Uy ban nhan dan thanh phé : Van phong Tiép
dan c6 mdi quan hé phdi hop trong viée xép lich tiép cong dan cho Thuong
tryc Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan thanh phd; phdi hop véi Van
phong Uy ban nhén dan thanh phd de thuc hién viéc cap nhat thong tin vé
cong tac tiép dan, giai quyét khiéu nai, td cao cua cong dan qua mang tin hoc.

9.3- Bdi véi try so tiép dan cia Trung uong Pang va Nha nude ¢ thanh
phd Ho6 Chi Minh, v6i Van phong Doan Dai biéu Quéc hoi thanh phd, véi cac
bo phan tlep dan cua quan, huyén va cac co quan mat tran, doan thé : Van
phong T1ep dan c6 mdi quan hé phdi hop trong viéc cung cap, trao d6i thd ng
tin, trao doi kinh nghiém cong tac, trao d6i vé nghiép vu chuyén moén nham

cung thuc hién tét cong tac tiép dan trén dia ban thanh ph.

Chuong IV
PIEU KHOAN THI HANH

Picu 10. Giao cho Chu nhi¢ém Van phong Tlep dan thanh phd xay dung
quy trinh xir 1y cac ho so khiéu nai, t6 cdo thudc tham quyen giai quyet cua uy
ban nhan dan thanh phd tir khau tiép nhan, phan loai ho SO, chuyen ho so dén
cac co quan c6 chirc nang xem xet ndi dung khleu nai, t6 cdo cho dén khi trinh
liy ban nhan dan thanh phd ra quyét dinh giai quyét khiéu nai t cdo.

Quy trinh xur 1y ho so khiéu nai, t6 cdo nay trudc khi thuc hién can
dugc cac co quan chure nang c6 lién quan gop y va dugc iy ban nhan dan thanh
pho duy¢t thong qua.

Piéu 11. Can ¢t vao chire nang, nhi¢ém vu, quyén han da dugc quy
dinh, Chti nhiém Vin phong Tiép dan thanh phd c6 trach nhiém t6 chirc cong
viéc, diéu hanh bo may, xay dung ndi quy va ché d6 1am viéc ctia Van phong
Tiép dan thanh phd.

Thu truong cac so, ban, nganh thanh phd, Chu tich Uy ban nhan dan
quan, huyén cin cir nhiém vu, quyén han cua co quan, don vi minh phdi hop
hoat dong voi Van phong Tiép dan thanh pho bao dam hi€u luc quan 1y nha
nudc trong cong tac tiép cong dan, giai quyét khiéu to ciia cong dan theo luat
dinh.

Dinh ky c¢6 cac cudc hop giao ban gitta Van phong Tiép dan va céc co
quan chirc ning c6 lién quan dé kip thoi trao d6i, thdo g& cac vudng mic, rat
ra cac kinh nghiém trong viéc phdi hop giai quyét cac don khiéu nai, t6 cao
cua cong dan.



7 Piéu 12. Tuy theo tinh hinh cu ‘thé, ban quy dinh nay co thé dugc Chu
tich Uy ban nhéan déan thanh ph6 cho di€u chinh, stra do1, b6 sung trén co s¢ co
v kién de€ xuat cia Chu nhiém Van phong Ti€p dan thanh pho./.

UY BAN NHAN DAN THANH PHO



