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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHUONG TRUNG VUONG Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic
S0:/)5/TB-UBND P. Trung Vuong, ngay 18 thdng 9 ndam 2020
THONG BAO

V/v phan cﬁl}g nhiém vu by phian tiép cong dan
va giai quyét don thu phwong Trung Vuong.

Cén cie Ludt Té chire Chinh quyén dia phuong nam 2015;
Céin cir Ludt tiép cong dan s6 42/2013/QH13 ngay 25 thang 11 nam 2013;
Can c,d‘ Nghi dinh sé 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 cua Chinh phi quy
dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu Ludt tié'p cong dan;
Cén cit Thong tu s6 06/2014/TT-TTCP ngay 31 thing 10 nam 2014 cia
Thanh tra Chinh phit quy dinh quy trinh tiép céng dan;
Céin cik Quyét dinh s6 83/0D- UBND ngay 18 thing 9 nam 2020 vé viéc
kién todn t6 tiép cong ddn va gidi quyét don thu
Pé cong tac tiép dan, giai quyét don thu theo ding quy dinh cua phap
Juat, UBND phuong Trung Vuong phén coéng nhiém vu lanh dao, can bg, cong
chire thuc hién nhiém vu tiép cong dan cu thé nhu sau:
I. NGUYEN TAC CHUNG
1. Thuc hién nghiém tic ndi quy, quy ché phéi hop tiép cong dan.
2. Thay mat UBND phudng thuc hién viéc tiép cdng dan, tiép nhén, phan
loai va xt ly don thu thudc thAm quyén va theo chirc nang nhiém vu dugc giao.
3. Thanh vién T4 tiép cong dan khi thuc hién tiép dan, phai ghi rd rang,
ddy du nhimg théng tin phan &nh clia nguoi dan theo quy dinh vao s tiép dén. ’
4, Céac thanh vién td tiép dan khi dugc giao nhiém vu nghiém tuc chap
hanh su phén cong cua t6 truong to tiép dan. A
[L. NHIEM VU CU THE CUA CAC THANH VIEN o
1. Ong Ding Thé Son - Chit tich UBND phuong, té trudmg tb tiep dan.
_ Pidu hanh chung toan bd hoat dong ctia tb tiép dan phuodng. ’
- Truc tiép tiép cong dan theo quy dinh tai khoan 2 Piéu 15 Luét tiep cong
dn sb 42/2013/QH13 ngay 25 thang 11 nam 2013
- Phan c6ng nhiém vu cac thanh vién td tiép dan thuc hién nhiém vu dugc
giao theo quy dinh. -
- Kiém soat, ky cac vin ban ¢6 lién quan dén tiép cong dan va xu ly don
thu ctia UBND phuong. : N
- Ky ban hanh thong bao phan cong lich truc tiep cong dan cua 1anh dao

UBND phuong .



- Tra 101 cong dan d6i véi don khong thude thdm quyén giai 9uyét m\ia
UBND phudng hodc van ban huéng dan cong dan dén co quan c6 tham quyén
giai quyét. _ ,
- Chi dao phé chu tich va by phan chuyén mén tham muu gidi quyét
nhing don thudc tham quyén giai quyét cia UBND phuong.

2. Ong Pao Hoang Phuong - PCT UBND phudng

- Truc tiép tiép cong déan theo su phan cong ctia Chu tich UBND phuong.

- Chi dao, giao nhiém vu phén co6ng cac bd phén, can bo chuyén moén lién
quan tham muu giai quyét don thu ctia cong dén theo linh vuc phu trach.

- Chi dao céc t6 hoa giai co s va td giai quyét don thu cua phuong trong
viéc giai quyét don thu ctia té chirc, cong dan theo quy dinh.

- Ky céac van ban két luan, tra 101 céc don thu thudc linh vuc minh phu
trach theo sy phéan cong cua Chu tich UBND phuong.

3. Ba Nguyén Thi Phwong Thao - Cong chirc Tu phap:

- Tryc tiép cong dan theo dinh ky va thudng xuyén theo su phén cong cua
Chu tich UBND phuong.

- Tham muu cho Chu tich UBND, Ph¢ chu tich UBND phuong trong viée
tiép nhan, phén loai don thu.

- V2o s6 nghiép vu theo dbi va phan mém quén ly tiép dan, giai quyét don
thu, khiéu nai t6 cdo. Tham muu cho UBND phudng chi dao giai quyét theo
ding quy dinh cua phap lut.

+ Pbi véi noi dung thude thdm quyén: Tiép nhan, vao sb theo d&i va cap
nhit vao phin mém don thu theo quy dinh. Lap phiéu nhén don - hd so véi cong
dén, to chire.

+ Péi v6i ndi dung don khong thudc thdm quyén: C6 trach nhiém tham
muu vén béan trinh Lanh dao UBND phuong phé duyét chuyén don kién nghi,
phan anh dén co quan c6 thdm quyén dé duoc xem xét, giai quyét.

- Hang thang, hang quy hogic ddt xuat c6 trach nhiém téng hop sb licu béo
cdo theo dinh ky v&i UBND thanh phé Théi Nguyén (Thanh tra TP), Dang uy -
HDND phuong vé cong tac tiép dén, tiép nhan va giai quyét don thu.

- Thuong xuyén ra soat cac vu viéc con tdn dong, cac vu viéc méi phat
sinh d€ bdo cdo UBND phuong chi dao, giai quyét kip thoi.

- Thyc hién cac nhiém vy khéc do T trudng td tiép dan phan cong

4. Ba Bui Thi Ngoc Quyén- Cong chire dia chinh, xay dung.

- C6 trach nhiém tham gia truc tiép coéng dan cung lanh dao UBND
phuong theo su Phén cong cua Chu tich UBND phuong dé kip thoi giai dap,
thdo g& nhiing kién nghij cta céng dan. Nhiing viéc kho, phtc tap cin xin y kién,
bao cao Lanh dao UBND phudng chi dao.

- Tham muu lanh dao UBND phuong kip thoi xt Iy nhing kién nghi,
phan anh ctia céng dén thudc linh vuce chuyén mén duge giao. Tham muu giai

e



quyét trén hd so va trén hé thong phan mém quan ly don. Cung cép cac tai liéu,
hd so lién quan dé phuc vu cho céng tac hoa giai, giai quyét don thu. Sau khi c6
két qua chuyén vé bo phan tu phap dé tra cong dan va tong hop bao céo.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do T trudng tb tiép dan phan céng

5. Ong Nguyén Minh Tan - Truéng ban TT nhin dén:

- C6 trach nhiém tham gia truc tiép cong dan cung lanh dao UBND
phuong theo sy lich phén cong cia UBND phuong.

- D& xuét, tham muu giai dép, thio g& nhimg kién nghi ctia cong dan.

- Thuc hién céc nhiém vu khéc do T6 trudng t6 tiép dan phén cong

6. Ba Nguyén Thi Lan Huong - Cong chirc viin phong UBND phudng

- Tiép nhén, vao sb don thu trinh 1dnh dao UBND va chuyén cho bo phéan
chuyén moén tham muu giai quyét.

- C6 trach nhiém chudn bj tt co s&, vat chat phuc vu cong tac tiép cong
dan ciia UBND phuong hang tun va tiép cong dan dot Xuét.

- Tham muu xay dung lich truc tiép céng dan cia Lanh dao va thanh vién
tb tiép dan theo dinh ky tuan, thang.

- Thuc hién c4c nhiém vu khéc do T6 trudng to tiép dan phan cong

7. Cac thanh vién khac trong tb tiép cong dén:

- Co trach phéi hop cuing UBND phuong trong viéc thuc hién tiép cong
dan dinh ky va dot xuat khi c6 doan dong nguoi.

- Tham muu, d& xuét giai phap dé kip thoi thio g& nhu'ng don thu kién
nghi, phan anh, khiéu nai, td cdo ciia cong dan trong qua trinh tiép cong dan.

- Thuc hién c4c nhiém vu khac do Té trudng t6 tiép dan phan cong

Trén day la phan céng nhiém vu cua céc thanh vién td tiép dan phuong
Trung Vuong. Cén ctr vao nhiém vu da dugc phan cong, tu’ng thanh vién t6 tlep
dan dugc giao nhiém vu tham muu vé cong tac tiép dén, tiép nhan va giai quyet
don thu c6 trach nhiém ph01 hop chit ch& dé cong tac tiép dén, tiép nhan va giai
quyét don thu thudc thAm quyén duoc thu’c hién ding trmh tu phap luat quy
dinh. Trong qua trinh t6 chic thuc hién néu ¢6 vudng mic, dé nghi céc thanh
vién dong goép ¥ kién, dé& xuat bang van ban dé UBND phuong xem xét didu

chinh cho phu hop./.

Nt ki TM. UY BAN NHAN DAN
- Phong Ngi vu TPTN;

- TT Dang Gy phuong; — CHU TICH

- TT HDND phudng;

- Lanh dao UBND phuong;
- Nhur diéu 3 (T/hién);

- Luu: VP./.
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