SO XAY DUNG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc lap - Tw do - Hanh phic
TRUNG TAM QUAN LY NHA
VA GIAM PINH XAY DUNG

744 /0b-QLNGDXD-TCHC Thénh phé H6 Chi Minh, ngéy Udthdng 9 nam 2023

‘ QUYET DINH
Ban hanh Noi quy tiép cong dén, Quy che tlep cong dan
va Quy tr inh tiép cong dén tai dia diém tiép cong dan cuia
Trung tim Quén ly nha va Giam dinh xay dung

GIAM BOC TRUNG TAM QUAN LY NHA VA GIAM PINH XAY DUNG

Cén cir Quyét dinh sé 3555/QD-UBND ngay 07 thang 7 ndam 2017 ciia Uy
ban nhén déan Thanh phé Ho Chi Minh vé viéc to chite lai Trung tam Théong tin va
Dich vu xdy dung thanh Trung tam Quan 1y nha va Gidm dinh xdy dung truc
thuée So Xdy dung,

Cén cir Quyét dinh sé 839/0D-UBND ngay 10 théng 3 ném 2020 cua Uy
ban nhan dan Thanh phé Hé Chi Minh vé viée b6 sung chitc ndng, nhiém vu cho
Trung tam Quan 1y nha va Gidm dinh xdy dung truc thuéc So Xdy dung,

Can cir Quyét dinh sé 550/0D-SXD-TCCB ngay 17 thang 4 nam 2020 cua
S6 Xay ding Thanh phé Hé Chi Minh vé ban hanh Quy ché t6 chire va hoat dong
cuita Trung tam Quan Iy nha va Gidm dinh xdy dung truc thuge So Xdy dung;

Cdn cir Ludt Tiép cong ddn ndm 2013;
Cdn cir Nghi dinh 56 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 cua Chinh phu Quy
dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu cua Ludt Tiép céng dan,
Cén cir Théng tw s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tra
Chinh phu Quy dinh quy trinh tiép cong dan;
_ Theo dé nghi ciia Truong phong Té chitc — Heanh chinh tai Phiéu trinh s6
£5./PTr- TCHC ngcy 01 théng 03 néim 2023,
‘ QUYET bINH:
Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay, gom:
1. Noi quy tiép cong dén tai dia diém tiép cong dan cta Trung tdm Quén ly
nha va Giam dinh xay dung truc thudc S¢ Xay dung.
2. Quy ché tiép cong dén tai dia diém tiép cong dan cia Trung tAm Quéin
ly nha va Gidam dinh xdy dung truc thugc S¢ Xay dung.
3. Quy trinh tiép cong dan tai dia diém tiép cong dan cua Trung tdm Quan
ly nha va Gidm dinh xay dung truc thudc S& X4y dung.

Dicu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.
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Piéu 3. Truong phong Td chirc — Hanh chinh, Trudng phong chuyén mén
truc thuéc Trung tdm Quan ly nha va Giam dinh xay dung va céc t6 chuec, cd
nhén ¢6 lién quan chju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nély./ﬂ,
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QUY CHE
Tlep cong dan tai dia diém tlep cong dan cida
Trung tim Qudn ly nha va Giam din 4&ay dung trwe thuge S& Xay dung
(Kém theo Quyét dinh sé /OD-OQLNGDXD-TCHC
ngay Othdng H ndm 2023 ciia Gidm déc
Trung tam Quan ly nha va Giam dinh xdy dung)

Chuong I
NHUNG QUY DPINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé trach nhiém tiép cong dan, viéc td chirc hoat dong
tiép cong dan va diéu kién dam bao cho hoat dong tiép cong dén tai dia diém tiép
cong dan cua Trung tdm Quan ly nha va Giam dinh xay dung truc thudc So Xay
dung (sau ddy duoc viét tat 1a Trung tAm).

Diéu 2. D6i twong dp dung

Giam déc Trung tam, cac Phé Giam ddc Trung tdm, Truéng cac phong
chuyén mén thudc Trung tAm va toan thé vién chirc, ngudi lao dong thude Trung
tam.

Pitu 3. Giii thich tir ngir

1. Tiép cong déan 1a viéc don tiép dé ling nghe, tiép nhan khiéu nai, t6 céo,
kién nghi, phan énh cua cong dén; giai thich, hudéng dan cho cong dan vé viéc
thue hién khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh theo quy dinh cta phap luat.

2. Tiép cong dan bao gdm tiép cong dan thudng xuyén, tiép cong dan dinh
ky va tiép cong dan dot xudt.

3. Tiép cong dan thuong xuyén 1a viéc tiép cong dan hang ngay, khi cé cong
dan lién hé, vién chiic duge phén céng phu trach cong téc tiép dan cé chuyén mén
lién quan thue hién hudéng dan ho so, thi tuc, trao doi mot s6 ndi dung khéc.

4. Tiép cong dan dinh ky 1a viéc tiép cong dan theo thoi gian da dinh trudc
theo quy dinh.

5. Tiép cong dan dot xuat déi voi cac trudng hgp néu tai Piéu 7 cua Quy
ché nay.

Diéu 4. Nguyén tac tiep cong din
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1. Viéc tiép cong dan phai duogc tién hanh tai dia diém tiép cong dan cua
Trung tam. '

2. Viéc tiép cong dan phai dam bao cdng khai, dan chu, kip thoi; thu tuc
don gian, thuén tién; gitr bi mat va bao dam an toan cho nguoi td cdo theo quy
dinh cua phap luat; bao dam khéach quan, binh dang, khong phan biét dbi xtr trong
khi tiép cong dan.

3. Ton trong, tao diéu kié*t&ugn loi cho cong dan thuc hién viéc khiéu nai,
t céo, kién nghi, phan anh theo quy dinh ctia phap luat.

Chwong i1
TIEP CONG DAN

Piéu 5. Tiép cong dan thudng xuyén

1. Vién chuc phu trach cong tac Tiép cong dan cia Trung tAm thyc hién
nhiém vu tiép cong dan thuong xuyén; Phong T chitc — Hanh chinh tham muu,
gitip Giam doc Trung tdm t6 chic hoat dong tiép cong dén tai dia diém tiép cong
dan cua Trung tam.

2. Vién chtc phu trach cong tac Tiép cong dan cua Trung tam, thuc hién
nhiém vu chuyén trach tiép cong dan thuong xuyén tai dia diém tiép cong dan clia
Trung tdm, c6 trach nhiém:

Ghi ndi dung tiép cong dan thuong xuyén vao S6 tiép cong dan. Trong thoi
han khéng qua 05 ngay, ké tir ngay ghi nhan néi dung tiép cong dan thude tham
quyén, chtrc nang, nhiém vu ctia Trung tdm, c6 bao cao va dé xuét cho Phé Giam
d6¢c Trung tdm phu trach linh vuc duge Giam doéc Trung tdm phén cong, dé xem
xét, chi dao, phan cong thuc hién.

Pidu 6. Tiép cong dan dinh ky ciia Gidam déc Trung tAm, Phé Gidm doc
Trung tam

1. Giam dbc Trung tdm truc tiép thuc hién viée tiép cong dan it nhat 01
ngay trong 01 thang tai dia diém tiép cong dan cia Trung tam.

2. Céc Phé Giam déc Trung tam truc tiép thuc hién viée tiép cong dan it
nhat 01 ngay trong 01 thang tai dia diém tiép cong dan ctia Trung tam.

3. Phong K& hoach tdng hop ctia Trung tdm cé trach nhiém: Xay dung Lich
tiép cong dan dinh ky ctua Giam déc Trung tam, Phoé Giam dbc Trung tdm theo
quy, dugc niém yét cham nhét 1a 05 ngay lam viéc, trude ngay tiép cong dan.

Phong T6 chtrc — Hanh chinh cta Trung tdm cé trach nhiém:
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a) Chu tri sap xép viée tiép cdng dan, phoi hgp véi cac phong chuyén
mon thude Trung tdm chuan bi viéc ti€ép cong dan.

b) Theo ddi, kiém tra vién chirc phu trach cdng tac Tiép cong dan cua Trung
tdm, thuc hién nhiém vu chuyén trach tiép céng dan thuong xuyén tai dia diém
tiép cong dan cua Trung tdm, cd trach nhiém ghi chép ndi dung tiép céng dan vao
S tiép cong dan.

¢) Theo ddi, kiém tra, don doc viéc xur ly sau tiép cong dan ctua Giam déc
Trung tdm, cdc Phé Giam doc Trung tdm, dinh ky phoi hgp Phong chuyén mon
bao cdo Giam doc Trung tdm xem xét, chi dao thuc hién.

5. Truong céc phong chuyén moén thudc Trung tam, chu tri tham muu xu
ly, giai quyét khiéu nai, t0 cdo, kién nghi, phan anh, c6 trach nhiém:

a) Phoi hop voi Phong T6 chie — Hanh chinh tham muu Thu moi céng dan
va cac co quan, don vi (néu co) co lién quan, dén du budi tiép cong dan dinh ky
cua Giam doc Trung tdm, Phé Giam doc Trung tam.

b) Cu lanh dao Phong chuyén mén thude Trung tam cung ti€p cong dan dé
thue hién nhing yéu cau do Giam doc Trung tdm, cac Pho Gidm doc Trung tdm
giao.

¢) Cu vién chirc dé ghi chép ndi dung viée tiep cong dan, nhéan céc thong
tin, tai liéu do cong dan cung cap va ghi Bién ban tiép cong dan.

d) Chuan bi day du nhitng thdong tin, tai liéu lién quan dén ndi dung vu viéc
khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh ma Giam doc Trung tam, cac Phé Giam doc
Trung tam sé tiép cong dan.

d) Trong thoi han 05 ngay, keé tir ngay két thuc viéc ti€p cong dan, du thao
Thong bdo ket ludn budi tiep cong dan, cé an dinh thoi gian giai quyét phu hop
voi quy dinh phdp ludt (néu ¢6) va trach nhi€ém gui két qua giai quyét (néu co) cho
cong dan dugc biét; gui Phong T6 chirc — Hanh chinh trinh nguoi chu tri duyét,
trude khi Trudng phong To chire — Hanh chinh thura 1énh Gidm doc Trung tdm ky
Thong bao két qua budi tiép cdng dan.

Diéu 7. Tiép cong din djt xuat ciia Giam doc Trung tim, cic Phé Gidm
doe Trung tam

1. Giam doc Trung tim ti€ép cong dén dot xuat hoac phan cong Phé Giam
doc Trung tAm tiép cdng dan dot xuat trong cac trudong hop sau day:

a) Vu viéc gay gat, phtc tap, cé nhiéu nguoi tham gia, li€n quan dén trach
nhiém cta nhiéu co quan, té chirc, don vi (Hoac ¢6 lién quan dén trach nhiém cua
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nhiéu phong chuyén mén) hodc y kién cia cac co quan, to chirc, don vi (Hodc cac
phong chuyén moén) con khac nhau.

b) Vu viéc néu khong chi dao, xem xét kip thoi c¢6 thé gay ra hdu qua
nghiém trong hodc c6 thé dan dén huy hoai tai san ctia Nha nudc, cua tép the, xam
hai dén tinh mang, tai san ctia nhan dan, anh hudng dén an ninh, chinh tri, trat tu,
an toan xa hoi.

2. Céac Phong chuyén moén thude Trung tdm, dugc giao nhiém vu chu tri
tham muu x{ ly, giai quyét khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh, c6 trach nhiém:

a) Phéi hop véi Phong T6 chirc — Hanh chinh tham muu Thu moi cong dan
va cé4c co quan, don vi (néu cd) cd lién quan, dén du budi ticp cong dan dot xuat
cua Gidm d6c Trung tdm, cac Pho Giam doc Trung tam.

b) Ctr 1anh dao Phong chuyén mén cung tiép cong dan dé thuc hién nhing
yéu cau do Gidm doc Trung tdm, cac Phé Giam doc Trung tam giao.

¢) Ctr vién chirc dé ghi chép ndi dung viée tiep cong déan, nhan cac thong
tin, tai liéu do céng dan cung cap va ghi Bién ban tiép cong dan.

d) Chuan bi day du nhiing thong tin, tai li¢u lién quan dén ndi dung vu viec
khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh ma Giam doc Trung tdm, Pho Giam doc
Trung tam tiep cong dan.

d) Trong thoi han 05 ngay, ké tir ngay ket thiic viéc tiép cong dén, du thao
Thong bao két ludn budi tiép cong dén, c6 an dinh thoi gian giai quyét phu hop
véi quy dinh phép luat (néu ¢6) va trach nhiém gui két qua giai quyét (néu co) cho
cong dan dugc biét; gui Phong To chiic — Hanh chinh trinh nguoi chu tri duyét,
trude khi Trudng phong To chirc — Hanh chinh thira 1énh Giam doc Trung tam ky
Thong bao két qua budi tiép cong dén.

3. Vién chuc phu trach cbng tac Tieép cong dan cua Trung tdm co trach
nhiém:

a) Thuc hién nhiém vu tiép cong dan thuong xuyén tai dia di€m ti€p cong
dan cua Trung tdm, c6 trach nhiém ghi chép ndi dung tiép cong dan vao So tiép
cong dan.

b) Theo d&i, kiém tra, dén doc viéc xtr ly sau tiep cong dan, dinh ky bdo
cao Giam déc Trung tdm, Phé Gidm doc Trung tdm xem xét, chi dao thuc hién.

Piéu 8. Tiép cong dan ddt xuit cia Truéng cic phong chuyén mon

thudc Trung tim
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1. Trudng cac phong chuyén mon thudce Trung tdm c6 trach nhiém tiép cong
dan dot xudt trong céc truong hop sau day:

a) Vu viéc gay gét, phtc tap, c6 nhiéu ngudi tham gia, ¢6 lién quan dén ho
so hanh chinh, tht tuc hanh chinh hodc linh vuc céng viéc do phong chu tri tham
muu.

b) Theo chi dao, phan céng cua Giam dbc Trung tdm, cac Phé Giam doc
Trung tam.

¢) Theo dé nghi cua Trudng phong T6 chirc — Hanh chinh.

d) Ctr vién chire dé ghi chép ndi dung viéc tiép cong dén, nhén cac thong
tin, tai liéu do cdng dan cung cép va ghi Bién ban tiép cong dan.

d) Trong thoi han 05 ngay, ké tir ngay két thic viéc tiép cong dan, co van
ban bdo cdo Pho Giam dée Trung tdm phu trach linh vue dugc Gidm déc Trung
tam phén cong, dé xem xét, chi dao, xu ly, giai quyét theo quy dinh phap luat.




Chwong ITI

TRACH NHIEM TIEP VA XU LY TRUONG HQP NHIEU NGUOT CUNG
KHIEU NAIL TO CAO, KIEN NGHI, PHAN ANH VE MOT NOI DUNG

Piéu 9. Trinh tu xir Iy trudng hop nhiéu ngudi cling khiéu nai, to cdo,
kién nghi, phan 4nh vé mjt ni dung

1. Vién chtrc phu trach cong tac Tiép cong dan thuc hién nhiém vu chuyén
trach tiép céng dan thuong xuyén tai dia diém tiép cong dan cua Trung tam, co
trach nhiém:

a) Kip thoi ph01 hop v6i T6 bao vé ném thong tin vé s6 luong, thai do, ndi
dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh, danh gia tinh chat, mire do cua vu
viéc, binh tinh, nhanh chong 6n dinh tinh hinh, moi cong dan vao dia diém tiép
céng dan cua Trung tam.

b) Lap danh sach cong dan dé nghi tiép cong dan.

¢) Pong thoi thue hién ngay viée bao cdo so lugc tinh hinh cho Truong
phong T chirc — Hanh chinh va Trudng phong chuyen mon co lién quan phu trach
phét sinh vu viéc nhiéu ngudi cling khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan anh vé mét

noi dung.
2. Trudng phong T6 chirc — Hanh chinh ¢6 trach nhiém:

a) Chi dao T4 bao vé don vi phéi hop véi vién chire phu trach cong tac Tiép
cong dan, nhanh chong 6n dinh tinh hinh, moi cong dan vao dia diém tiép cong
dan cua Trung tdm; dam bao trét tu, an toan trudc, trong tru so don vi va noi tlep
cong dan; phan cong tur 01 dén 02 bao vé thuc hién nhiém vu dam bao trat tu, an
toan trong sudt qué trinh tiép cong dan.

b) B4 tri phong tiép cong dan phi hop véi s6 luong, tinh chat, mirc do cta
vu viéc, dam bao trang thiét bi, phuong tién, co so vat chét thuc hién cong tac tiép
cong dan theo quy dinh phap luat.

¢) Chu déng va nhanh chéng lién hé véi Cong an phuong Co Giang, Quén
1, 6n dinh tinh hinh, dam bao trat tu, an toan don vi, dong thoi phdi hop xir Iy theo
dung quy dinh phap luat ddi vai cac hanh vi: La hét, kich dong, vi pham Noi quy
tiép cong dan tai dia diém tiép cong déan cua Trung tam; gidng bang ron, biéu ng;
gay roi trat tu cong cong; gay mét an ninh trat tu, an toan don vi; can tro hoat
dong binh thudng cua Trung tam; can trd, anh huong dén viéc di chuyen ra vao
don vi cua vién chirc va nguoi lao dong ctua Trung tdm va cong dan, t6 chuc,
doanh nghiép dén lién hé cong viéc.
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d) Bédo cao nhanh cho Gidm dbc Trung tim ho#ic Phé Gidm ddc Trung tam
phu trach linh vuc duoc Gidm ddc Trung tAm phéan céng, xem xét, chi dao, phan
cdng chu tri thuc hién cong tac tiép cong dan.

d) Ddng thoi, yéu cau Trudng phong chuyén mén c6 lién quan dén ndi dung
khiéu nai, t& cdo, kién nghi, phan anh, phai cé mit tai dia diém tiép cOng déan cua
Trung tim, dé chu tri tiép cong dan theo quy dinh.

e) Trudng hop ndi dung khiéu nai, td céo, kién nghi, phan 4nh, do Phong
chuyén mén dang xtr ly, giai quyét hodc tham muu Ban Gidm dbc Trung tdm xur
y, giai quyét, lanh dao phong chuyén mén phai c6 mit tai dia diém tiép cong dan
ctia Trung tdm, dé chu tri tiép cong dan theo quy dinh.

4. Truong phong chuyén mén duge phan cong chu tri tiép cong dén, co
trach nhiém:

a) Nhanh chong va kip thoi c6 mat tai dia diém ti€p cong dan cua Trung
tdm hodc phong tiép cong dan do Phong T6 chirc — Hanh chinh b6 tri, dé chu tri
thue hién viéc tiép cong dan. Hodc phan cong Phé Trudng phong chuyén moén
nhanh chong va kip thoi ¢ mat tai dia diém ti€p cong dan cua Trung tdm hodc
phong tiép cong din do Phong T6 chuc — Hanh chinh bo tri, dé chu tri thue hién
viéc tiep cong dan.

b) Khi c6 yéu cau phoi hop, nguoi chu tri ti€p cong dan dé nghi Truong
phong chuyén mon cur lanh dao cung vién chuc, ngudi lao dong nam rd vu viéce,
chuan bi day du ho so, tai liéu ¢ lién quan, nhanh chong, kip thoi cé mit tai dia
diém tiép cong dan cua Trung tdm hodc phong tiép cong dan do Phong T6 chire
— Hanh chinh bo tri, dé phoi hop thuc hién cong tac tiép cong dan va thuc hién
theo yéu cau cua nguoi chu tri tiép cong dan.

bicu 10. Triuh tw thwe hién viée tiep nhieu ngudi cung khiéu nai, to
¢a0, kién nghi, phiu dnh vé mét ndi dung

1. Trudng cac phong chuyén mén dugce giao chua tri ti€p nhiéu nguoi cung
khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh vé mét ndi dung, cé trach nhiém:

a) Thuc hién dung trinh tu, ndi dung theo quy dinh tai Diéu 29, Diéu 30
Luat Tiép cong dan.

b) Thuc hién ding quy dinh phéap ludt vé tiép cong dan va quy dinh phap
[uat khac co lién quan.

¢) Ctr vién chic dé ghi chép ndi dung viée tiép cong dan, nhan cac thong
tin, tai liéu do cdng dén cung cap va ghi Bién ban tiép cong dan.

) = o,

=

AL




8

d) Trudc va ngay sau khi két thiic viée tiep cong dan, truc tiép bao cdo hodc
béo c4o qua phuong tién lién lac (Pién thoai, hodc tin nhan SMS,...) cho Giam ddc
Trung tAm xem xét, chi dao thuc hién. Sau do, trong thoi han khong qua 03 ngay,
ké tir ngay keét thuc viée tiép cong dan, ¢ van ban bao cdo Pho Giam doc Trung
tam phu trach linh vuc duge Giam doc Trung tdm phan cong, dé€ xem xét, chi dao,
xu ly, giai quyét theo quy dinh phap luat.

s A A roe A A A - n R

Piéu 11. Phoi hop véi Ban Tiép cong dan Sor Xay dyng, co quan, to
chire, don vi ¢6 lién quan tiép cong dan va xir Iy vu vi¢e nhiéu nguoi cung
khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh

Trudng phong To chirc — Hanh chinh ¢é trach nhiém la dau moi tiép nhan
thong tin, b4o cdo, tham muu giup Gidm d6c Trung tdm xem xét, chi dao, phan
cong thuc hién cong tac phdi hop véi Ban Tiep cong dan S Xay dung, co quan,
t6 chirc, don vi ¢ lién quan tiép cdng dan va xur ly vu viéc nhiéu nguoi cung khiéu
nai, to cdo, kién nghi, phan anh trén dia ban Thanh pho.

Chuong IV
PAM BAO PIEU KIEN HOAT PONG TIEP CONG DAN VA
TRACH NHIEM CONG BO THONG TIN VE VIEC TIEP CONG DAN
.A > 2 l‘ﬂ - A A IA’ ~ A

Piéu 12. Pam bao dieu kién hoat dong tiep cong dan

1. Phong T6 chtic — Hanh chinh chu tri, phoi hop phong chuyén mén tham
muu giup Gidm doc Trung tdm thue hién cdc ndi dung sau:

a) B6 tri dia diém tiép cong dén ctia Trung tdm khang trang, thuén tién, c6
phong tiép cong dan riéng, dam bao co sé vat chat, phuong tién va céc diéu kién
Jam viéc can thiét khac phuc vu cho viée tiép ¢ong dan, theo quy dinh phap luat.

b) Pam bao an toan, trat tu cho hoat déng tiép cong dan.

¢) Tong hop du toan, quan ly, sir dung va quyét todn kinh phi dam bao cho
hoat déng tiép cong dan theo ding quy dinh phap luat.

2. Trudng phong T6 chtic — Hanh chinh, Trudng phong chuyén mon ¢6
trach nhiém:

a) B4 tri vién chirc tiép cong dan c6 pham chat dao duic tot, nam ving chinh
sach ctua Pang, phép luét cia Nha nuéc, am hiéu thuc te, ¢6 kha nang véan dong,
thuyét phuc quan ching, nhiét tinh, bao dam yéu cau ve stc khoe va c6 trach
nhiém déi véi nhiém vu dugce giao; phai gilt dugce su binh tinh, kién nhan trong

viéc giai quyét cong viéc cho nhan dan.



9

b) Ctr, phan cong vién chue tiép cdng dén tham gia cac khoa, 16p boi dudng
kién thirc chuyén mon, nghiép vu ti€p cong déan.

3. Truéng phong To chitc — Hanh chinh tham muu dé xuat Giam doc Trung
tam cac ndi dung sau:

a) Lap du toan, quan ly, stt dung va quyét toan kinh phi dam bao cho hoat
dong tiép cong dan theo dung quy dinh phap lut.

b) Dam bao co s& vt chat, phuong tién va cac dicu kién lam viéc can thiét
khdc phuc vu cho viée tiép cong dan, theo quy dinh phap luat.

Diéu 13. Trich nhiém cong bo thong tin vé viéce tiép cong din

1. Truong phong To chic — Hanh chinh chu tri, phoi hop véi Truong cac
phong chuyén moén ¢6 trach nhiém tham muu thuc hién céc ndi dung sau:

a) Niém yét cong khai Noi quy tiép cong dan, Quy ché tiép cong dan, Quy
trinh Tiép céng dan cia Trung tam, tai dia diém tiép cong dan ciia Trung tAm va
trén Trang thong tin dién tur cua Trung tam.

b) Niém yét cong khai tai dia diém tiép cong dan ctia Trung tAm va trén
Trang thong tin dién t cua Trung tdm, bao gém: Lich tiép cong dan dinh ky cua
Gidm ddc Trung tam, cic Phé Giam dbe Trung tdm; Noi quy tiép cong déan, Quy
ché tiép cong dan va Quy trinh tiép cong dén; Quy trinh giai quyét khiéu nai, t6
cd0; Quy dinh phap ludt vé tiép cong dan, xir ly don, giai quyét khiéu nai, tb céo.

2. Phong T6 chirc — Hanh chinh ¢é trach nhiém cong bd cong khai trén
Trang thong tin dién tir ciia Trung tdm, cac thong tin gém: Dia diém tiép cong dan
ctia Trung tam, thoi gian tiép cong dan thudng xuyén; thanh phan tham du va du
kién noi dung tiép cong dan ctia céc budi tiép cong dan dinh ky.

BV~ - 4
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Chuong V
TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 14. T6 chiic thuc hién

1. Giam doc Trung tAm, cac Pho Giam doc Trung tam co trach nhiém chi
dao, t6 chtrc thuc hién nghiém tuc Quy ché nay.

2. Trudng phong T6 chire — Hanh chinh, Trudng cac phong chuyén méon co
trach nhiém:

a) Thuc hién nghiém tiuc Quy ché nay.

b) T6 chirc quan triét va trién khai dén toan thé vién chirc va nguoi lao dong
trong pham vi quén 1y, dé chap hanh va thuc hién nghiém tic cdc quy dinh tai Quy
ché nay.

¢) Thudng xuyén theo doi, kiém tra va dén doc vién chic va nguoi lao dong
trong pham vi quan ly, chu dong, néu cao tinh than trach nhi¢m trong thuc hién
nhiém vu, khan truong trong c¢dng tac phoi hop, theo quy dinh tai Quy ché nay.

3. Vién churc va nguoi lao dong c6 trach nhiém:

a) Thuc hién nghiém tac cac quy dinh ctia Quy ché nay.

b) Néu cao tinh than trach nhiém, y chi vuot kho trong viée tham muu thuc
hién nhiém vu, do Trudng phong T6 chiic — Hanh chinh, Trudng phong chuyeén
mon giao, ddm bao hoan thanh dung tién d¢, khong c¢ cham tré va dat yéu cau Ve
chét luong tham muu. Trudong hop thiéu trach nhi¢m, vi pham Quy ché nay, tuy
theo tinh chat, muc do vi pham sé& bi xem xét, xu 1y theo quy dinh.

4. Phong To6 chtic — Hanh chinh ¢6 trdch nhiém tham muu gitip Giam doc
Trung tdm thuc hién cac ndi dung sau:

a) Theo ddi, don doc, kiém tra viéc thuc hign Quy ché nay.

b) Hang ndm hodc dft xuat, kiém tra trach nhiém Trudng phong chuyén
mon trong viéc chap hanh cac quy dinh phéap luat ve tiep cong dan.

Piéu 15. Ché do bido cdo cong tac tiep cong dan

Giao Phong T6 chic — Hanh chinh cha tri, phdi hop phong chuyén mon,
thuc hién nghiém ttc ché do bdo cdo cdng tac tiep cong dén, cap nhat, tong hop,
tham muu giup Gidm doc Trung tdm thuc hi¢n nghiém tic ché do bao cdo cong
téc tiép cong dan theo quy dinh. DPinh ky tir ngay 01 den ngay 05 cua cac thang 4,
thang 7, thang 10, thang 12 trong nam, Phong chuyén mén thuc hién bao cao cong
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tac tiép cong dan, guii vé Phong To chitc — Hanh chinh dé tong hop, bao cédo Gidm
déc Trung tam.

Ditu 16. Ché do thong tin, bao cao doi voi truong hop nhiéu nguoi cing
khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan Anh vé mot nji dung

1. Phong chuyén moén cé trach nhiém:

a) Thuc hién ché dod thong tin, bdo cdo doi voi truong hop nhiéu nguoi
cung khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh vé mdt ndi dung sau khi nhan dugc
don khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh, gui vé Phong T6 chiic — Hanh chinh
dé cap nhat, tong hop.

b) Thuc hién ché dd théng tin, bao cao dot xuat theo chi dao ciia Giam ddc
Trung tam, cac Pho Giam doc Trung tdm phu trach Iinh vuc duge Giam doc Trung
tam phén cong.

¢) Thuc hién thuong xuyén va chu dong ra soat, chu dong tham muu dé
xuat xu ly, giai quyét cac vu viée nhiéu nguoi cung khiéu nai, té cao, kién nghi,
phan anh vé mdt ndi dung theo quy dinh phap ludt; xac dinh thoi han, tién do thuc
hién, phén cdng cu thé trach nhiém trong viéc tham muu dé xuat xu ly, giai quyét
cac vu viée nay; dinh ky hang tuan, giao ban dé kiém tra, dén doc thuc hién.

2. Phong To6 chirc — Hanh chinh c6 trach nhiém tham muu gitp Giam doc
Trung tam thuc hién cac ndi dung sau:

a) Theo doi, kiém tra, ddén doc Trudng cac phong chuyén mon trong viéc
tham muu dé xudt xu ly, giai quyét cdc vu viéc nhiéu nguoi cung khiéu nai, to
cao, kién nghi, phan anh vé mot ndi dung theo quy dinh phap luat.

b) Chu dong theo doi, cdp nhat, téng hop cac kho khan, vudng méc va kip
thoi bdo cdo kién nghi Gidm déc Trung tdm, Phé Giam déc Trung tdm phu trach
linh vuc duoc Giam dbe Trung tdm phan cong chu tri hop nghe béo cdo, xem xét,
chi dao xtr ly, giai quyét cée vu viée nhiéu nguoi cling khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phan anh vé mot noi dung theo quy dinh phap luat.

¢) Néang cao chit luong danh gia, du béo tinh hinh vé cac vu viée c¢6 nguy
co phat sinh nhiéu nguoi cing khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh vé mot noi
dung, tham muu d& xudt cac bién phap quéan ly nha nudc theo quy dinh phap luat,
dé chu dong ngan nglra, han ché dén murc thip nhét viée phét sinh nhidu nguoi
cung khiéu nai, té cto, kién nghi, phan anh vé mot ndi dung thude tham quyén,

trach nhiém cua Trung tam.

bicu 17. Khen thudng va xi ly vi pham
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1. Phong chuyén moén, vién chirc va nguoi lao dong thudc Trung tam, co
thanh tich xuat sdc trong hoat dong tiep cong dan tai dia diém tiép cong dan cua
Trung tAm, dugc biéu duong, khen thudng theo quy dinh phap luat.

2. Phong chuyén moén, vién chic va nguoi lao dong thuoe Trung tam, vi
pham quy dinh cia quy ché nay, hoic vi pham quy dinh phap luat vé tiép cong
dan, tuy theo tinh chat, muc do vi pham, bi xem xét, xu ly theo quy dinh.

3. Xac dinh két qua tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, to cdo, kién nghi,
phén 4nh la tiéu chi danh gid nang luc, mac d§ hoan thanh nhiém vu cua Phong
chuyén mon, vién chtic va nguoi lao dong thudc Trung tam.

4, Phong chuyén moén, vién chirc va nguoi lao dong thugc Trung tam lam
tot cong tac tiép cong déan, c6 qua trinh cong hién can quan tdm xem xét trong qua
trinh thuc hién cong tac quy hoach, dé bat, bo nhiém theo quy dinh.

« A - A A A __A- A
Piéu 18. Stra doi, bo sung, thay theé ngi dungz trong Quy che

Trong qua trinh thuc hién, néu c6 kho khin, vudng mic hogc phat sinh
nhiing ndi dung can stia ddi, bd sung, thay thé noi dung trong Quy ché nay, Phong
Té chirc — Hanh chinh ¢é trach nhiém phdi hop véi cic Phong chuyén mén, kip
thoi béo cdo va dé xudt Gidm ddc Trung tAm xem x&t, stia doi, b sung, thay thé
noi dung trong Quy ché nay theo dung quy dinh phap luét va tinh hinh thuc té
hoat dong tiép cong dan tai dia diém tiép cong dan cta Trung tam./.

TRUNG TAM QUAN LY NHA VA GIAM PINH XAY DUNG

W

&



A O XAY DUNG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
.ﬂNI?’~ 10 HO CHI MINH Péc lap - Tw do - Hanh phiic
/ NG TAN QUAN LY NHA
ng: &M DINH XAY DUNG

\&\ XAY DUNG/\,
P8 o\

"’.f

QUY TRINH
Tlep cong dan tai dia diém tlep cong din cua
Trung tim Quin ly nha va Giam é[a xdy dung truc thugce S¢ Xay dung
(Kém theo Quyét dinh so /OD- QLNGDXD-TC'HC
ngay 04 thang 9 néim 2023 cia Gidm déc
Trung tam Quan ly nha va Giam dinh xdy dung )

Gidm déc, cac Phé Giam dde, Trudng cac phong chuyén mén va toan thé
vién chiie, nguoi lao dong thude Trung tdm Quan ly nha va Giam dinh xdy dung
(sau day duoc viét tit 1a Trung tam), thuc hién hoat dong tlep cong dan tai dia
diém tiep cong dan cua Trung tam, phai chap hanh Noi quy tiép cong dan, Quy
ché tiép cong dan va Quy trinh tiép cong dén tai dia diém tlep cong déan cua Trung
tam. Quy trinh tiép cong dén tai dia diém tiép céng dan ctia Trung tdm, bao gom
trinh tu, thu tuc nhu sau:

B

’ yor . A A B N e A . e A ’ \ e "
Bude 1: Xde dinh nhan thin cua nguwoi khiéu nai, nguoi to cdo, nguoi /%x“ i

kién nghi, phiin anh //_30 TPU\‘G
=

1. Khi tlep nguol khiéu nai, ngum tlep cong dan yéu cau ho néu 16 ho tén, i vA m

dia chi va xuét trinh gidy to tuy than, gidy gidi thiéu, gidy Gy quyén (neu c0). ‘_,L\ AY DY

e \\0 ]

2. Khi tiép nguoi t6 cdo, nguoi kién nghi, phan &nh, nguoi tlep cong dan S

yéu cdu ngudi to cdo, ngudi kién nghi, phan anh néu rd ho tén, dia chi va xuat
trinh gidy to thy than.

Trong qué trinh tiép nguoi t6 cdo, nguoi tiép cong dan phai glu bi mat ho
tén, dia chi, but tich nguoi té cao theo quy dinh cua phap luat vé td céo.

Bude 2: Xic dinh tinh hop phap cia nguwoi dai di€én, nguwoi dugce tuy
quyén, lufit su hodic tro gitp vién phap ly

1. Truong hop co quan, t6 chure thuc hién viée khleu nai thong qua nguoi
dai di¢n la nguoi dimg dau co quan, to chure thi nguoi tlep cong dan yéu cau nguoi
dai dién xuat trinh gidy gidi thiéu, gzay to tuy thén.

Trong truong hop nguoi dimg dau co quan, t6 chirc ty quyen cho nguoi dai
dién theo quy dinh cua phap ludt de thue hién viéc khiéu nai thi nguoi tlep cong
dan dé nghi nguoi duoce uy quyen xudt trinh glay to tuy than, gidy uy quyén cua
nguoi uy quyén.

2. Trudng hop nguoi dén trinh bay viéc khiéu nai 1a nguoi dai dién, ngum
dugc uy quy én cua nguoi khiéu nai dugce quy dinh cua Luat Khiéu nai thi nguoi
tlep cong dan yéu cau xuat trinh gidy to chirmg minh viéc dai dién, ty quyen hop
phap hodc gidy to khac ¢6 lién quan.




Trudng hop nguoi dén trinh bay la ngudi dai dién, ngudi duge uy quyén
hop phap thi ngudi tiép cong dan tién hanh cac thu tuc tiép nhu d6i véi nguoi
khiéu nai.

3. Truong hop nguoi k hiéu nai uy quyen cho ludt su hodg tro giup vién
phap ly thuc hién viéc khiéu nai thi ngudi tiép cong dan yéu cau luat su hodc trg
gitp vién phap ly xuét trinh Thé luét su, Thé tro gitp vién phap ly va Gidy ty
quyén khiéu nai.

4. Truong hop céng dan kl‘k I{‘gio gidy Uy quyen hodc viéc uy quyen khong
theo ding quy dinh cua Luat Khiéu nai thi nguoi ti€p cong dan khong trep nhan
hd so vu viée va giai thich rd 1y do, huéng dan cong dan lam céc thu tuc can thiét
dé thuc hién viéc khiéu nai theo ding quy dinh.

Buée 3: Tiép nhan va xi 1y bude dAu khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan
anh

I. Khi cong dén dén trinh bay truc tlep va khéng c6 don thi nguoi tiép cong
dan hudng dan cong dan viét don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh hoic ghi
chép day du, trung thuc, chinh xac ndi dung trinh bay ctia cong dan; noi dung nao
chua 18, chua day du, thi dé nghi cong dan trinh bay thém hodc b6 sung tai liéu,
chung ctr, sau d6 doc lai cho cong dan nghe va dé nghi ho ky tén hodc diém chi
x4c nhan vao Bién ban tiép cong dan.

2. Trudng hop cong dan dén trinh bay va cé don véi néi dung cu thé, ro
rang, cO thé xac dinh duge ro tinh chat vu viée va co quan c6 tham quyén, nguoi
co thim quyén giai quyet thi nguon tlep cong déan huong dan céng dan gm don
dén co quan c6 tham quyén, ngudi c6 tham quyén, dé duoc xem xét, giai quyét
theo quy dinh cua phap luat.

3. Trudng hop nhiéu nguoi dén khidu nai, td céo, kién nghi, phan anh vé
cung mdt ndi dung thi nguoi tiép cong dén hudéng dan ho cir nguoi dai dién dé
trinh bay; ghi lai ndi dung trinh bay va dé nghi nguoi dai dién ky tén hodc diém
chi x4c nhan vao Bién ban tiép cong dan.

4. Truong hop cong dan trinh bay nhiéu ndi dung, vira ¢6 ndi dung khiéu
nai, vura ¢ noi dung to céo, kién nghi, phan anh thi nguoi tiép cong dan hudng
dan cong dan v1et thanh don riéng de khleu nai, tb céo, kién nghi hodc phan énh
véi co quan, to chire, don vi ¢6 thAm quyén theo ding quy dinh ctia phép lut.

5. Viéc tlep nhan, ghi chép ndi dung khiéu nai, t6 céo, kan nghi, phan anh
va viéc hudng dan cong dan viét don phai duge ghi vao S tiép cong dan.

6. Viéc tiép nhan théng tin, tai liéu, chiing ctr, do nguoi khiéu nai, t6 céo,
kién nghi, phan anh cung cap, ngudi tiép cong dan phal lap Gidy bién nhan thong
tin, tai liéu theo mau dugc ban hanh kém theo Thong tu ciia Thanh tra Chinh phu.

Budrc 4: Phan loai, chuyen noi dung khiéu nai, to cfo, kién nghi, plnn
4nh dén co quan, t6 chirc, don vi, nguoi ¢6 tham quyen thu ly, giai quyet

1. Viéc phan loai, chuyén néi dung khiéu nai, td cdo trong qué trinh tiép
céng dan dugc thuc hién nhu sau:



a) Truong hop l\hleu nai, té céo thudce tham quyen giai quyet cua co quan,
don vi minh va du diéu kién thu ly thi ngudi tiép cong dan tiép nhén thong tin,
tai liéu, chimg ctr kém theo, ddng thoi bdo cdo Gidm dbc Trung tdm, Phé Gidm
ddc Trung tdm phu trach linh vye duoc giao dé phéan cong.

b) Trudng hop khiéu nai, t6 cdo khong thude tham quyén giai quyet clia co
quan, don vi minh, hudng dan nguol khidu nai, t& cdo dén co quan, to chirc, don
vi ¢6 thim quyen dé khiéu nai, t6 céo.

¢) Truong hop khiéu nai, t6 cdo da duoc giai quyet ding chinh sach, phap
ludt thi nguoi tiép cong dan giai thich, hudng dan dé ngum den khiéu nai, t6 céo

hap hanh nghi€m chinh quyét dinh giai quyet khiéu nai, quyet dinh xtr ly hanh vi
vi pham bi t6 cdo va yéu cau cong dan chdm dut viée khiéu nai, td céo.

d) Truong hop nhén duge don k hiéu nai, t6 cdo khong do nguoi khiéu nai,
ngudi to cdo truc tiep chuyen den thi thuc hién viéc phén loai va xu ly theo quy
dinh cta phap luat vé khiéu nai, t6 céo.

2. Viéc phan loai, chuyén ndi dung kién nghi, phan anh trong qu4 trinh tiép
cong dan dugc thue hién nhu sau:

a) Truong hop kién nghi, phan anh thude tl tham quyén giai quyét cua Trung
tam, nguol tiép cOng dan tiép nhan cac thong tin, tai liéu dé béo céo ngudi ¢é tham
quyén dé nghién clru, xem Xét, giai quyét hodc phan cong bd phan nghién cliu, oy
xem Xét, giai quyét. '-.m

b) Truong hop kién nghi, phan 4anh khong thudc tham quyén giai quyét cua
Trung tdm, nguoi ticp cong dan chuyén don hoic chuyen ban ghi lai néi dungJ -
trinh bay cua nguoi l\len nghi, phan anh dén co quan, to churc, don vi ¢6 tham/\’
quyen dé nghién cuu, uep thu, xem xét, giai quyet

. Y kién trinh bay ndi dung khiéu nai, t6 céo, klen nghi, phan anh
khong LhLlOL tham quyén gial quyét ciia Trung tdm, nguoi tlep cong dan huong
dan cong dan viét don giri dén co quan, t6 chic ¢é tham quyen giai quyét.

4. Viéc phan loai, xir Iy ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh
dugc cian ctr vao ban ghi ndi dung trinh bay hodc don ctia cdng dén va thuc hién
theo quy dinh cua Thanh tra Chinh phu quy trinh Quy trinh xtr ly don khiéu nai,
don t cdo, don kién nghi, phan anh va quy dinh phap lut.

Bude 5: Thong bao két qua xir Iy khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh

. Khi nhan duoc néi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh do vién

chtre phu tréch cong tac Tiép cong dan chuyén dén, Phong T chtic — Hanh chinh

phdi hop Phong chuyén mén ¢é trach nhiém xem xét, tham muu xu ly, giai quyet

theo quy dinh phép ludt va thoéng bao ket qua xu ly cho ngudi tiép céng dan de

thong bao lai cho nguoi dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh theo quy dinh
cua Luat llt‘p cong dan.

. Trong thoi han 10 ngay lam viéc, ké tir ngay tiép nhan ndi dung khiéu
nai, td cdo, kién nghi, phan anh, nguoi tiép cong dan c6 trach nhiém tra 101 truc
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tiép hoic thong bao bang vin ban dén nguoi da dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phan énh vé mdt trong céc ndi dung sau day:

a) Khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh di dugc thy ly dé giai quyet

b) Viéc xem xet khiéu nai, t& cdo dé thu ly can kéo dai thoi gian do can xac
minh thém theo quy dinh cua Luat khiéu nai, Luat Té cdo.

¢) T chéi thu ly d6i voi khiéu nai, t cdo khong thude tham quyén giai
quyét clia co quan, t6 chtrc, don vi minh hodc khong du diéu kién thu ly.

d) Noi dung khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh da dugc chuyén dén co
quan, t6 chure, don vi, c4 nhan ¢6 thdm quyén giai quyét.

3. Phong chuyén mon giai quyét hodc tham muu giai quyét khleu nai, to
cdo, c6 trach nhiém thong bao hodc tham muu thong bao két qua giai quyet khiéu
na1 td cédo cho ngudi khiéu nai, to céo theo quy dinh ctia phap luat vé khiéu nai,
td cdo trong thoi han theo quy dinh.

Buéc 6: Phdi hop véi Ban Tiép cong dian S¢ XAy dwng, co' quan, to
chire, don vi ¢6 lién quan trong viéc tiep cong dan

Truong phong Td chic — Hanh chinh chu tr, phéi hop véi Trudng cac
phong chuyén mon, cé trach nhiém la dAu méi tiép nhan thong tin, bdo céo, tham
muu gitp Giam dbc Trung tAm xem xét, chi dao, phan cong thuc hién cong tac

phdi hop, chuén bi va cung dur tiép cong dan theo dé nghi cua Ban Tiép cong dan
S¢ Xay dung, co quan, to chiic, don vi ¢6 lién quan theo quy dinh./.

TRUNG TAM QUAN LY NHA VA GIAM PINH XAY DI_J'N(W




C) XAY DUNG CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
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| QUAN LY NHA

1: I-DINH XAY DUNG

NOI QUY
Tiép cong din tai dia diém tiép cong dan ciia

Trung tam Quén ly nha va Giam dinh xay dung truc thude So- Xay dung
(Kém theo Quyét dinh s6 '€ 44/0D-OLNGDXD-TCHC
ngay W thang 9 néim 2023 ciia Gidm déc
Trung tam Quan ly nha va Giam dinh xdy dung)

I. Thoi gian lam viée va tiép cong din

Thoi gian lam viéc va tiép cong dan: Tir thir Hai dén thir Sau (Trir ngay
nghi Lé, Tét thuc hién theo quy dinh phap luat).

Buoi sang: Tur 7 gio 30 phut dén 11 gid 30 phut.

Budi chiéu: Tur 13 gid 00 dén 17 gios 00.. / «ﬂifrj

'Fr'J

I1. P6i voi vién chie, nguoi lao dong thugc Trung tim Quain ly nha va/ [ Quan Lvl
Z‘ VA GIAn
+ XAY DU

Giam dinh xdy dung (viét tit Ia Trung tam)
, 1. Chi duoc tiép cong dan tai dia diém tlep cong dan cua Trung tam. Khi \\*
ti€p cong dan, phai bao dam trang phuc chinh t&, cé deo thé vién chirc hodc phu
hiéu theo quy dinh.
2. Yéu cau ngudi dén khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh néu rd ho tén,
dia chi hodc xuét trinh gidy to tay than, gidy ty quyén (néu c6); co don hodc trinh
bay rd rang ndi dung khiéu nai, té céo. kién nghi, phan anh; cung cap thong tin,
tai liéu can thiét cho viéc tiép nhan, thu ly vu viéc.
3. C6 théi do ding muc, vin minh, chu ddo, ton trong cong dan, lang nghe,
tiép nhan don khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh hodc ghi chép day du, chinh
xéc ndi dung ma cong dan dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh trinh bay.
4. Giai thich, huéng dan cho cong dan dén khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan
anh chap hanh cht truong, duong 16i, chinh sach, phéap luat, két luan, quyét dinh
giai quyét da c6 hiéu luc phap luat ciia co quan ¢6 tham quyén; hudng dan cong
dan khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh dén dung co quan hodc ngudi ¢ tham
quyén giai quyét.
5. Yéu cau ngudi vi pham Noi quy tiép cong dan cham dut hanh vi vi pham;
trong trudng hop can thiét, 1ap bién ban vé viéc vi pham va yéu cau co quan chirc
ndng xu ly theo quy dinh cua phap luét.




2

I11. D6i véi cong din, co quan, to chirc dén lién hé tai dia diém tip cong
dan ctua Trung tam Quan ly nha va Giam dinh xay dung

. Néu rd ho tén, dia chi hodc xuat trinh gidy to ty than, gidy Gy quyén
(néu co) theo quy dinh phap luét.

2. Co thai do dung muc, ton trong ddi voi ngudi tiép cong dan.

3. Trinh bay trung thuc su viéc, cung cép thong tin, tai liéu lién quan dén
noi dung khiéu nai, td cdo, kiéngnghi, phan anh; ky hodc diém chi x4c nhan nhiing
no1 dung trinh bay da dugc nguol tl‘ép cong dan ghi chép lai.

4. Nghiém chinh chap hanh N6i quy tiép cong dan va hudng din ctia ngudi
tiép cong dan.

5. Truong hop nhiéu nguodi cung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh vé
mot ndi dung thi phai cu nguot dai dién dé trinh bay ndi dung khiéu nai, t6 céo,
kién nghi, phan anh.

6. Chiju trach nhiém trudc phép ludt vé ndi dung khiéu nai, t6 cdo ctia minh.

IV. Céc hanh vi bi nghiém cim

I. Gay phién ha, sach nhiéu hodc can tré nguoi dén khiéu nai, t& céo, kién
nghi, phan anh.

2. Thiéu trach nhiém trong viéc tiép cong dan; lam mat hodc 1am sai 1éch
thong tin, tai liéu do nguoi khiéu nai, t§ céo, kién nghi, phan anh cung cap.

3. Phén biét dbi xur trong khi tiép céng dan.

4. Loi dung quyén khiéu nai, tb cdo, kién nghi, phan anh dé gay rdi trat tu
cong cong.

5. Xuyén tac, vu khong, gav thiét hai cho co quan, t6 chirc, don vi, ca nhan.

6. Pe doa, xiic pham co quan, td chire, don vi, nguoi tiép cong dan, nguoi
thi hanh cong vu.

7. Kich dong, cudng ép, du dd, 16i kéo, mua chudc ngudi khac tap trung
dong nguoi tai noi tiép cong dan.

8. Vi pham cac quy dinh khac trong Noi quy, Quy ché tiép cong dan tai dia
diém tiép cong dan ctia Trung tdm Quan ly nha va Gidm dinh x4y dung.

V. Nhitng trudong hop duoe tir chdi tiép cong dan

Ngudi tiép cong dan dugce tir chéi tiép ngudi dén noi tiép cong dan trong
cac truong hop sau day:

I. Ngudi trong tinh trang say do dung chét kich thich, nguoi méc bénh tAm
than hodic mot bénh khac 1am méat kha ning nhén thirc hodc kha ning diéu khién
hanh vi ctia minh.



2. Nguoi ¢6 hanh vi de doa, xtic pham co quan, t6 chue, don vi, nguoi tlep
cong dan, ngudi thi hanh cdng vu hodc c6 hanh vi khéac vi pham ndi quy noi tiép
cong dan.

3. Nguoi khiéu nai, t6 cdo vé vu v1ec da giai quyét ding chinh sach, phap
ludt, duoc co quan nha nudc ¢ thim quyén kiém tra, ra soat théng bao bang
viin ban va da duoc tiép, giai thich, huéng dan nhung van cb tinh khiéu nai, td
cao kéo dai.

4. Nhiing truong h(rp khéc theo quy dinh cia phap luat./.

TRUNG TAM QUAN LY NHA VA GIAM PINH XAY DUNG

A




SO XAY DUNG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc lap - Tw do - Hanh phiic
TRUNG TAM QUAN LY NHA
VA GIAM DINH XAY DUNG

SH: /BB-SXD

BIEN BAN TIEP CONG DAN

1. Thoi gian: ...... gio ...... Thtr......... , NEay ...... thang .... ndm 2023
2.Piadiém: ... — Cao 6c¢ 255 Tran Hung Pao, phudng Cb

Giang, Quan 1.
3. Thanh phén tham du (theo danh sach dinh kém).
4. Cong din dwoc tiép (hodc dwoce iy quyén hop phap):

SHO VA TBN: e Nam sinh: .....ooovviiiiinnn,

......................................................................................................................................

......................................................................................................................................

B IR ..cococ cswsmesoos s ensoirmunaccosammsmssionsom e oy s i ousnis
o ALINIES SDUE e S A AR S R R S T R S e
7. Thu ky (Ngwoi ghi bién ban):

= (TG WL convnssivmmms s o Ao s SR S S s AR T st Ve I




NOI DUNG



Budi tiép cong dan két thic ltc ... gio ...... phut cung ngay, bién ban co doc lai cho
céc thanh vién tham du nghe va nhét tri ky tén./.

NGUOI PUQC TIEP NGUOI CHU TRI
(ky tén, ghiré ho tén) (ky tén, ghi ro ho tén)
PAI DIEN CAC CO QUAN DU HQP THU KY
(ky tén, ghi ro ho tén) (ky tén, ghiro ho tén)



SO XAY DUNG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc lap - Tu do - Hanh phic
TRUNG TAM QUAN LY NHA
VA GIAM DINH XAY DUNG

DANH SACH
CONG DAN THAM DU BUOI TIEP CONG DAN
it ) U Py -
Ngay ...... thang: cou: nAm 2022, tal ..ovvivveiriieea

Cao &c¢ 255 Tran Hung Pao, phudng Co Giang, Quén 1

L HO VA TEN PIA CHI CU TRU KY TEN

TRUNG TAM QUAN LY NHA VA GIAM PINH XAY DUNG



SO XAY DUNG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc lip - Tu do - Hanh phiic
TRUNG TAM QUAN LY NHA
VA GIAM DINH XAY DUNG

, DANH SACH o ,\
DAL DIEN CAC CO QUAN, DON VI THAM DU BUOI TIEP CONG DAN
(Tiep ulng N wum sone e maosrpe svows srees amaesey )
Ngay ...... thang ...... AAHE 2023, VAL . conr monswroninn sovsis 25 55 5050 83

Cao 6c¢ 255 Tran Hung Pao, phuong C6 Giang, Quan 1.

Sé
TT

HO VA TEN CHUCVU = CO QUAN KY TEN

TRUNG TAM QUAN LY NHA VA GIAM PINH XAY DUNG




