UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET
THANH PHO HO CHi MINH NAM
- Poc lap - Tu do - Hanh phic

S6: 122/2002/0D-UB ‘
TP. Ho Chi Minh, ngay 01 thang 11 nam 2002

QUYET PINH CUA UY BAN NHAN DAN THANH PHO
Ban hanh quy dinh vé té chirc va hoat dong
ciia Viin phong Tiép cong dan thanh phd
*kkkkkkk
UY BAN NHAN DAN THANH PHO HO CHi MINH

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

- Can ctr Luat khiéu nai-td cao ngay 02 thang 12 nam 1998;

- Can cir Nghi dinh sb 67/1999/ND-CP ngay 07 thang 8 nim 1999 cua
Chinh pha vé quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh Luat khiéu nai-t6 céo;

- Cin cr Nghi dinh sé 62/2002/ND-CP ngay 14 thang 6 nam 2002 cua
Chinh phi vé stra d6i, bd sung mot sd diéu cua Nghi dinh s6 67/1999/ND-CP ngay
07 thang 8 nam 1999 ctua Chinh phu;

- Cin clr Nghi dinh s6 89/CP ngay 07 thang 8 ndam 1997 cua Chinh phu vé
ban hanh quy ché to chirc tiép cong dan va Thong tu s6 1178/TT-TTNN ngay 25
thang 9 nidm 1997 cua Thanh tra Nha nuéc, huéng dan thuc hién Nghi dinh )
89/CP ngay 07 thang 8 ndm 1997 cua Chinh phu;

- Can ctr Nghi dinh s6 93/2001/ND-CP ngay 12 thang 12 niam 2001 cua
Chinh phu vé phan cip quan Iy mot s linh vuc cho thanh phd HO Chi Minh;

- Theo quyét dinh sé 1203/QD-TTNN ngay 01 thang 10 nim 1997 cua
Téng Thanh tra Nha nude, ban hanh quy dinh vé phdi hop tiép cong dan;

- Xét dé nghi cua Trudng ban Ban Tb chirc Chinh quyén thanh phd tai Van
ban s6 672/TCCQ ngay 01 thang 11 nim 2001;

QUYET PINH

Picu 1. Nay ban hanh kém theo Quyét dinh nay quy dinh vé to chirc va
hoat dong ctia Van phong Tiép cong dan thanh phd dé thay thé quy dinh vé to chuc
va hoat dong ctia Vian phong Tiép cong dan thanh phd da dugc ban hanh kém theo
Quyét dinh s6 6319/QD-UB-NC ngay 21 thang 11 nim 1998 ctia Uy ban nhan dan
thanh phd.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc sau 15 ngay ké tir ngay ky ban hanh.
Céac quy dinh trude day co ndi dung trai véi Quyét dinh nay déu hét hiéu luc thi
hanh.

Piéu 3. Chanh Vin phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan thanh
phé, Truong Ban To chitc Chinh quyén thanh phd, Cha nhiém Vian phong Tiép
cong dan thanh phd, Thu truéng cac so-nganh thanh phd va Chi tich Uy ban nhén
dan cac quan-huyén c6 trach nhi¢m thi hanh Quyét dinh nay./.



Noi nhdn:
- Nhu diéu 3
- Van phong Chinh phu
- Thanh tra Nha nuéc
- Thuong tryc Thanh Uy
- Thudng tryc Hoi dong nhan dan thanh ph
- Uy ban nhan dén thanh ph6
- Uy ban Mt tran T quéc TP va cac Poan thé
- Poan Pai biéu Québc hoi TP
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- Vin phong Thanh Uy, cac Ban DPéang
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
S Th.

QUY DINH
VE TO CHUC VA HOAT PQONG CUA
VAN PHONG TIEP CONG DAN THANH PHO
(Ban hanh kém theo Quyet dinh so6 122 /2002/0b-UB
ngay 01 thang 11 nam 2002 cua Uy ban nhdn ddn thanh pho).
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CHUONG I
VI TRi, CHUC NANG

Piéu 1. Vi tri, chirc ning :

1.1- Van phong Tiép cong dan thanh phd 1a co quan tham muu, gitp Thanh
Uy, Thuong truc HOi d6ng nhan dan va Thuong truc Uy ban nhan dan thanh phd
(sau day viét tat 1a Lanh dao thanh phd) t6 chuc tiép cong dan dé giai quyét cac
yéu cau, cac tranh chap, khiéu nai-t6 cdo cta cong dan theo quy dinh cua phap luat.

1.2- Van phong Tiép cong dan thanh pho 1a co quan tiép cong dan thudng
xuyén de tlep nhén cac yéu cau, cac tranh chap, khiéu nai-td céo cua cong dan; 1a
dau mdi tlep nhan, phan loai, dé xuét xu 1y bude dau don tranh chap, khiéu nai-td
c4o0 goi dén Lanh dao thanh phd.

1.3- Van phong Tiép cong dan thanh phé chiu su chi dao truc tiép vé hoat
dong, t6 chirc bd may cua Chu tich Uy ban nhan dan thanh phd.

1.4- Vin phong Tiép cong dan thanh phd co tru sé riéng; 1a don vi ¢6 tu
cach phap nhan, c6 con dau riéng, duoc cap kinh phi hoat dong va mo tai khoan tai
Kho bac Nha nudc.

CHUONG II
NHIEM VU, QUYEN HAN

Diéu 2. Nhi¢m vy :

2.1- Tb churc tiép cong dan thudng xuyén, bd tri can bo truc dé tiép cong
dan, ghi nhan cac yéu cau, kién nghi, phan anh, khiéu nai - t§ cdo cua cong dan,
giai thich phap luat di véi timg trudng hop cu thé va huéng din céng dan goi don
dén dung co quan c6 tham quyén giai quyét.

2.2- Xir 1y budc dau don tranh chap, khiéu nai-t6 cio dung thoi han luat
dinh va dung theo Quy trinh tiép cong dan, xir Iy don, giai quyét tranh chap, khiéu



nai-td co trén dia ban thanh phé Hb Chi Minh (ban hanh kém theo Quyét dinh s
84/2001/QD-UB ngay 21 thang 9 nam 2001 cua Uy ban nhan dan thanh phd).

2.3- Tong hop, bao céo, giup Lanh dao thanh phd theo ddi va quan 1y dugc
qua trinh tiép nhan, xtr 1y va giai quyét cac don tranh chéip, khiéu nai-t6 céo thudc
tham quyén giai quyét cua Lanh dao thanh phé

2.4- Bb tri lich dé Lanh dao thanh phd tlep cong dan va phdi hop véi Poan
Dai biéu Qudc hoi thanh phd tlep cong dan; phéi hop véi cac co quan chirc nang
va cac co quan hitu quan chuan bi day da hd so tranh chap, khiéu nai-td cdo trinh
Lanh dao thanh phd tiép cong dan tai try s¢ Van phong Tiép cong dan thanh pho;
dong thot, thong bao truyén dat ndi dung két luan hodc chi dao ctia Lanh dao thanh
ph tai cac budi tiép cong dan dén cac co quan don vi lién quan dé thyc hién.

2.5- binh ky hang thang, Van phong T1ep cong dan thanh phé béo céo tinh
hinh tiép cong dan va giai quyet tranh chap, khiéu nai-t6 céo tai try so Van phong
Tiép cong dan thanh ph; tlep nhén thong tin cua Thanh tra thanh phd vé tién do
thi hanh quyét dinh giai quyét tranh chap, khiéu nai da c6 hiéu luc phap luat trén
dia ban thanh phd, tong hop bao cdo Lanh dao thanh phé.

2.6- Theo ddi, d6n dbc cac t6 chirc, ca nhan, thyc hién nhimg két luan hoic
cac v kién chi dao cua Lanh dao thanh pho trong cac budi tiép céng dan va cac
cudc hop giai quyét tranh chép, khiéu nai-t6 cao.

2.7- Niém yet cac van ban quy pham phap luat cua Trung wong, cua thanh
pho ¢6 lién quan dén viéc thi hanh Luat khiéu nai-td cdo, giup céc to chirc, ca nhan
biét dé thuc hién dtng phap luat.

2.8- Dy tru kinh phi trinh Chu tich Uy ban nhan dan thanh phd duyét cap,
trang bi phuong tién bao dam cho hoat dong cta Van phong Tiép cong dan thanh
phé dat hiéu qua cao.

Piéu 3. Quyén han :

3.1- Khi tiép cong dan tai try so, can by cua Van phong Tiép coéng dan
thanh pho c6 quyén yéu cau cong dan xuét trinh glay ching minh nhén dan, trinh
bay day du, rd rang nhig n6i dung tranh chap, khiéu nai-t6 céo, nhing yéu cau
can giai quyét, cung cap cac tai liéu, ching ci lién quan dén viéc tranh chép, khiéu
nai- -t6 céo.

3.2- Tir chéi tiép nhing ngudi tiép tuc khiéu nai vé nhiing vu viéc da duoc
cap c6 thim quyén giai quyét bang quyét dinh da c6 hiéu luc phap lut va nhiing
nguoi dai dién khéng dung quy dinh tai Nghi dinh sb 67/1999/ND-CP ngay 07
thang 8 nim 1999 cua Chinh pht vé quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh Luat
khiéu nai-t co.

3.3- Yéu cau cac co quan co lién quan cung cap tai liéu, thong tin can thiét
phuc vu cho cong tac tong hop, bao cao va tiép cong dan cua Lanh dao thanh phd
dé giai quyét cac tranh chap, khiéu nai — t cdo.

3.4- Puoc tham du cac ky hop cua Hoi déng nhan dan thanh phé, cac hoi
nghi tong két cong tac, hoi nghi chuyén dé ciia Uy ban nhan dan thanh phd va cac
cudc hop giao ban tuan ctia Thuong tryc Uy ban nhan dan thanh phd.

~ CHUONGII
TO CHUC BQ MAY VA HOAT PONG
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Piéu 4. T chuc, bién ché :

4.1- T6 chirc, bién ché ctia Van phong Tiép cong dan thanh phd do Chu
tich Uy ban nhan dan thanh phd xem xét, quyét dinh theo yéu cau nhiém vu cong
tac dugc giao. Viée bd tri can bo, cong chirc phai can cir chic danh, tiéu chuén,
ngach cong chuc theo quy dinh cta phap luét.

4.2- Can b0 lanh dao :

Vin phong Tiép cong dan thanh phd c6 Chu nhiém va mot sé Pho Chu
nhi¢m gitp viéc. Chu nhiém Van phong Tiép cong dan thanh phd do Chu tich ij
ban nhan dan thanh pho b6 nhiém, mién nhiém. Pho Cha nhiém _Van phong Tlep
Cong dan do Chu tich Uy ban nhan dan thanh phd b6 nhiém, mién nhiém theo dé
nghi cia Chu nhiém Van phong Tiép cong dan thanh phé va Trudong ban Ban T6
chirc Chinh quyen thanh phd.

Tiéu chuan can bo lanh dao Van phong tiép cong dan thanh phd theo tiéu
chuan twong duong cp s& — nganh thanh phé do Bo truéng Bé Noi vu quy dinh.

4.3- T6 chuyén vién tiép cong dan va nghién clru tong hop:

T6 chuyén vién tiép cong dan va nghién ciru tong hop 'g6m nhiing can bg,
cong chirc co quan diém 1ap truong Cach mang ving vang, pham chét dao duc tot,
am hiéu phap luat, c6 nang luc cong tac thuc tién, c6 kinh nghiém van dong nhan
dan, tan tuy vaoi cong vige, chiu trach nhiém tham muu giip Ban Chu nhiém phuc
vu Lanh dao thanh phd trong cong tac tiép cong dan, giai quyét tranh chap, khiéu
nai-t6 cdo va 1am cong tac nghién ctru, téng hop.

4.4- T6 Quan tri Hanh chinh-Téng hop :

T Quan tri hanh chinh-Téng hop 1a bd phan gitp viéc cho Ban Chu nhiém
trong viéc quan ly va diéu hanh, bao vé Van phong Tiép cong dan thanh phd; co
trach nhiém thyc hién tét linh vuc cong tac duoc giao, dua moi hoat dong cua Van
phong Tiép cong dan thanh phd vao nén nép.

4.5- Tuy theo nhiém vu cu thé cia timg giai doan, Chu nhiém Vin phong
Tiép cong dan thanh phd quyét dinh thanh 1ap hodc giai thé cac To nghiép vu;
nhiém vu cta T6 truong do Chu nhiém Vin phong Tiép cong dan thanh phd quy
dinh.

CHUONG IV
CHE PQ TRACH NHIEM
CUA VAN PHONG TIEP CONG DAN THANH PHO

Piéu 5. Vin phong Tiép cong dan thanh phd 1am viéc theo ché do thu
treong do Chil nhiém Vin phong Tiép cong dan thanh phd phu trach, chiu trach
nhiém trudc phép luat va trude Cha tich Uy ban nhan dan thanh phé. Chua nhiém
Vin phong Tiép cong dan thanh phd phan cong cho cac Phé Chil nhiém mot sd
mat cong tac, trong d6 c6 mot Phd Chu nhiém thuong truc, duge tam thay mat Chu
nhiém dé diéu hanh cong viéc khi Chii nhiém vang mat.



Piéu 6. Trach nhiém ctia Chii nhiém Vian phong Tiép cong dan thanh phé:

6.1- T6 chirc thuc hién cac chirc nang, nhiém vu cua Van phong Tiép cong
dan thanh phd quy dinh tai Chwong I, Chwong II ctia Ban quy dinh nay; quéan 1y va
diéu hanh moi mit hoat déng cua Van phong Tiép cong dan thanh phd dam bao dat
hi¢éu qua cao.

6.2- Ky cac vin ban thudc chirc ning, nhiém vu, quyén han ctia Vin phong
Tiép cong dan thanh phd, cac thong bao truyén dat ¥ kién két luan hoic chi dao cla
Lanh dao thanh phd cho cic co quan chirc ning c6 lién quan dé thuc hién nhimg
van dé c6 lién quan dén giai quyét tranh chap, khiéu nai-td cdo.

6.3- B4o cao, dé xuat Chu tich Uy ban nhan dan thanh phb ban hanh van
ban chi dao, don doc cac co quan chirc niang cé lién quan giai quyét don tranh
chép, khiéu nai-td cdo thudc tham quyén; don ddc viée to chire thuc hién nhiing ¥
kién két luan, chi dao cua Lanh dao thanh phé trong cac budi tiép cong dan.

6.4- T6 chirc cac cudc tiép cong dan hodc hop cac co quan hiru quan do
Lanh dao thanh phd va Doan dai biéu Qudc hoi thanh phd chu tri, giai quyét cac
tranh chap, khiéu nai-td cao ctia cong dan.

6.5- Phan cong can b ctia Vin phong Tiép cong dan theo dung kha nang
va yéu cau nhiém vu duoc giao; td chirc ché d6 1am viéc khoa hoc, tao diéu kién
thuan loi, dé dang cho cong dan va cac co quan hitu quan c6 quan hé cong tac.

Piéu 7. Trach nhiém cua can bd, cong chirc :

7.1- Nghién ctru, dé xuat bién phap t6t nhat dé gitp 1anh dao Vin phong
Tiép cong dan thanh phd hoan thanh tét nhiém vu dugc giao.

7.2- Trong gio lam vi¢c phai trang phuc nghiém chinh, deo thé cong chiic
theo quy dinh, c6 thai d¢ ton trong can bg, cong chure dén lién hé cong tac; hudng
dan chinh xac, dung phap luat dbi voi cong dan dén trinh bay nguyén vong hoic
g6i don tranh chép, khleu nai-tb cdo.

7.3- Chi dugc tiép cong dan tai try s¢ Van phong Tiép cong dan thanh phd.

7.4- Lang nghe va ghi s6 theo ddi tiép cong dan day du nodi dung do cong
dan trinh bay, tiép nhan, phan loai va xir Iy cac don tranh chap, khiéu nai-t6 céo
theo dung quy dinh cua phap luat.

7.5- Nghiém cam tiét 10 bi mat Nha nudc, bi mat co quan hoac truc tiép can
thi¢p dudi moi hinh thirc vao nhiing vu viéc dang c6 don tranh chép, khiéu nai-t6
cdo néu khong dugc giao nhi¢m vu.

- CHUONG 111 ,
] MOI QUAN HE CONG TAC '
CUA VAN PHONG TIEP CONG DAN THANH PHO

Piéu 8. Pbi v6i cac so - nganh thanh phd va Uy ban nhan dan cac quéan —
huyén :

8.1- Vin phong Tiép cong dan thanh phd c6 mdi quan hé phédi hop chit ché
dé trao ddi thong tin trong qua trinh tiép nhan, xir Iy don, thu khiéu nai-td céo;
trong viéc xac 1ap cac bao cdo ting vu vi¢c phuc vu Lanh dao thanh phé va Poan
dai biéu Qudc hoi thanh phd tiép cong dan; phdi hop xtr Iy s6 liéu vé thong tin, bao
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céo dé tranh bao cdo trung lip vu viéc; phdi hop voi Uy ban nhan dan quan-huyén
giai quyét khiéu nai-t6 cao dong nguoi trén dia ban quan- huyén.

8.2- Thu trudng cac s¢-nganh thanh phé, Chu tich Uy ban nhan dan cac
quan- huyén cén cir nhiém vu, quyén han cta co quan, don vi minh ph01 hop hoat
dong vo1 Van phong Tiép cong dan thanh phd bao dam phuc vu tot nhat cac yéu
cau, nhiém vy dugc giao va tang cuong hiéu lyc quan Iy Nha nude trong cong tac
tiép cong dan, giai quyét khiéu nai-t6 cdo theo luat dinh.

Piéu 9. Ddi v6i Vian phong Poan dai biéu Quoc héi thanh pho:

9.1- Van phong T1ep cong dan thanh pho phdi hop v&i Van phong Doan dai
biéu Quoc hoi thanh pho chuan bi ké hoach to chuc tiép cong dan gilta Doan dai
biéu Quoc hoi thanh phd voi Lanh dao thanh phd hodc bd tri tiép cong dan riéng
theo yéu cau cia Doan dai biéu Qudc hoi thanh phd, chu yéu 1a cac vu viée khiéu
nai-t co phirc tap, ton dong kéo dai.

9.2- Tiép nhan cac thong tin vé cac hoat dong ciia Poan dai biéu Qudc hoi
thanh phd c6 lién quan dén tranh chap, khiéu nai-té cdo do Vin phong Poan dai
biéu Qudc hoi thanh phd cung cap; t6 chirc trao d6i thong tin va kinh nghiém vé t6
chure tiép cong dan va giai quyét tranh chap, khiéu nai-t cao.

’ Picu 10. B6i voi Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan thanh
pho:

10.1- Tiép nhan céc thong tin vé cac hoat dong cua Hoi dong nhan dan va
Uy ban nhan dan thanh phd do Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan
thanh phd cung cép

10.2- Phdi hop véi Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan
thanh pho trong vi¢c cung cap thong tin, tai liGu vé nhimg van dé tranh chip, khiéu
nai - to cdo ma Doan dai biéu Qudc hoi yéu cau cac co quan quan 1y Nha nudce cd
trach nhiém giai quyét.

10.3- Phoi hop trong viée l1ap ké hoach, chuong trinh tiép cong dan cua
Léanh dao thanh phd, cua Doan dai bleu Quéc hoi thanh phd; ph01 hop trao doi
thong tin vé cong tac tiép dan, giai quyét tranh chép, khiéu nai - t6 cdo qua mang
tin hoc dién rong va mang noi bo. Viéc nbi mang tin hoc dién rong, trang thiét bi
va cac chuong trinh phan mém vé quéan 1y co s¢ dit lidu va truyén thong do Vin
phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan thanh phé dau tu va dao tao tin hoc
cho d6i ngii can bo, cong chirc, tao kha ning tiép can, sir dung cong ngh¢ thong tin
trong cong viéc thuong xuyén, nhim dap Gng yéu cau cao vé hiéu qua va chat
lugng cong vice.

Piéu 11. Dbi v6i Vin phong Thanh Uy:

11.1- Tiép nhan cac thong tin Ve su lanh dao, chi dao cua Thuong truc
Thanh Uy c6 lién quan dén viéc giai quyét tranh chap, khiéu nai- -t6 céo.

11.2- Phéi hop voi Vian phong Thanh Uy trong viéc tong hop, bao cdo theo
yéu cau clia Thuong truc Thanh Uy

Picu 12. Bdi voi Tru s6 Tlep cong dan cua Trung wong Dang va Nha nudc
tai thanh pho Uy ban Mit tran To quoc Viét Nam thanh pho cac t6 chtrc thanh
vién cua Uy ban Mit tran T6 qudc thanh phd, Vin phong Tiép cong dan thanh phd
c6 moéi quan hé phdi hop chit ché trong viéc cung cap, trao doi thong tin, kinh
nghiém chuyén mon nghiép vu dé dam bao thuc hién tot cong tac tiép cong dan va
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tham muu gitp Lanh dao thanh pho giai quyét tranh chap, khiéu nai-to céo trén dia
ban thanh pho.

_ CHUONG VI
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 13. Diéu khoan thi hanh :

Chu nhiém Van phong Tiép cong dan thanh phd cin cu vao chirc nang,
nhiém vu, quyen han da dugc quy dinh va can cu theo quy trinh tiép cong déan, xur
Iy don, giai quyet tranh chap, khiéu nai-té cdo trén dia ban thanh pho ban hanh
kém theo Quyet dinh 84/2001/QD-UB ngay 21 thang 9 ndm 2001 cua Uy ban nhan
dan thanh pho c6 trach nhiém t6 chirc, chi dao va diéu hanh bd may, xdy dung quy
trinh cu thé va xdy dung noi quy, ché d6 lam viéc cua Van phong Tiép cong dan
thanh phd nham dat hiéu qua cao.

Picu 14. B6 sung quy dinh :

Trong qué trinh thuc hién, tiy theo tinh hinh cu thé va cin cit quy dinh
cua phap luat, quy dinh nay s€ dugc Chu tich Uy ban nhan dan thanh phd xem xét,
stra doi, bo sung cho phu hop./.

UY BAN NHAN DAN THANH PHO



