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QUY CHẾ

Tổ chức và  hoạt động của Phòng tiếp công dân UBND Tỉnh (sửa đổi)

(Ban hành kèm theo Quyết định số 244/1999/QĐ-UB ngày 10-11-1999 của UBND Tỉnh)
CHƯƠNG I

QUY ĐỊNH CHUNG
Điều 1: Tiếp công dân là công tác có ý nghĩa quan trọng đối với việc giải quyết khiếu nại tố cáo và phát huy quyền dân chủ của công dân.

Công tác tiếp dân định kỳ là trách nhiệm của Đại biểu Quốc hội, Đại biểu HĐND các cấp, cấp ủy Đảng và lãnh đạo chính quyền từng cấp, từng ngành trong việc lắng nghe, xem xét, giải quyết các khiếu nại, tố cáo, phản ánh, kiến nghị của công dân đối với cơ quan, tổ chức hoặc cá nhân trong các tổ chức đó trên địa bàn phụ trách của mình.

Điều 2: Công tác tiếp công dân nhằm:

1. Tiếp nhận những thông tin, kiến nghị, phản ảnh, góp ý những vấn đề có  liên quan đến việc thực hiện các chủ trương, chính sách, pháp luật của Nhà nước được triển khai, thi hành tại địa phương:

2. Tổ chức tiếp nhận, giải quyết đơn thư khiếu nại, tố cáo thuộc thẩm quyền cấ p Tỉnh theo quy định của pháp luật;

3. Hướng dẫn công dân thực hiện quyền khiếu nại, tố cáo đúng pháp luật, đúng cơ quan có thẩm quyền giải quyết.

CHƯƠNG II

TỔ CHỨC VÀ HOẠT ĐỘNG CỦA PHÒNG TIẾP CÔNG DÂN
Điều 3: Phòng tiếp công dân là tổ chức trực thuộc Văn phòng UBND Tỉnh, được sử dụng con dấu riêng để  quan hệ giao dịch trong lĩnh vực tiếp công dân và giải quyết khiếu nại, tố cáo theo phân cấp thẩm quyền, do Chánh Văn phòng trực tiếp chỉ đạo, có 01 Trưởng phòng phụ trách chung, 01 Phó Trưởng phòng và chuyên viên nắm vững pháp luật; có phẩm chất, đạo đức tốt; có trình độ nghiệp vụ chuyên môn vững.

Điều 4: Trưởng phòng tiếp công dân có trách nhiệm định kỳ phối hợp với Thanh tra Tỉnh, Sở Tư pháp giúp UBND Tỉnh:

· Kiểm tra đôn đốc việc xác minh, xử lý các khiếu nại, tố cáo đã giao cho cơ quan chuyên  môn thụ lý để bảo đảm việc giải quyết đúng thời gian quy định của Luật Khiếu nại, tố cáo;

· Kiểm tra việc thực hiện các kết luận, quyết định giải quyết khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh của công dân đã được UBND Tỉnh giải quyết theo thẩm quyền;

· Định kỳ Trường phòng tiếp công dân phối hợp với Thanh tra Tỉnh tổng hợp kết quả thực hiện Luật Khiếu nại, tố cáo, giúp Chủ tịch UBND Tỉnh báo cáo lên cấp trên đúng quy định.

· Trưởng phòng tiếp công dân được ký các văn bản: Phiếu hướng dẫn, phiếu chuyển đơn, phiếu báo tin, thông báo gửi trả đơn và các văn bản khác của phòng tiếp công dân.

Điều 5: Phó Trưởng phòng tiếp công dân giúp Trưởng phòng thực hiện một số công việc được phân công, thay Trưởng phòng xử lý công việc của  phòng khi Trưởng phòng đi vắng.

Điều 6: Cán bộ phòng tiếp công dân (chuyên viên) thực hiện các nhiệm vụ do Trưởng phòng phân công.

CHƯƠNG III

CHỨC NĂNG CỦA PHÒNG TIẾP CÔNG DÂN
Điều 7: Tham mưu giúp Đoàn Đại biểu Quốc hội, Tỉnh ủy, HĐND và UBND Tỉnh về các mặt:

1. Tiếp công dân định kỳ;

2. Tiếp nhận, xử lý các khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh gửi đến hoặc trực tiếp trình bày;

3. Đề xuất UBND Tỉnh giải quyết các khiếu nại, tố cáo do cơ quan chuyên môn thụ lý báo cáo.

Điều 8: Tổ chức tiếp công dân và sắp xếp, bố trí thời gian cho Đại biểu Quốc hội, Tỉnh ủy, HĐND, UBND Tỉnh tiếp công dân định kỳ thoe quy định của Luật Khiếu nại, tố cáo.

CHƯƠNG IV

NHIỆM VỤ, QUYỀN HẠN CỦA PHÒNG TIẾP CÔNG DÂN
Điều 9: Duy trì công tác tiếp công dân hàng ngày khi tiếp công dân, cán bộ phải ghi nội dung, địa chỉ người khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh vào sổ tiếp công dân để theo dõi và có trách nhiệm:

1. Hướng dẫn, giải thích cho công dân gửi đơn đến đúng cấp có thẩm quyền giải quyết hoặc nhận đơn nếu thuộc thẩm quyền của Tỉnh, khi nhận đơn phải có biên nhận.

2. Khi công dân có yêu cầu gặp lãnh đạo, cán bộ tiếp công dân phải ghi nhận, đăng ký vào sổ, báo cáo người phụ trách phòng để  bố trí lịch tiếp công dân theo định kỳ; đồng thời thông báo thời gian của lãnh đạo đó tiếp để dân  biết.

3. Trường hợp đặc biệt (ngoài lịch tiếp công dân định kỳ) sau khi có ý kiến của lãnh đạo, có thể bố trí thời gian thích hợp để tiếp và thông  báo cụ thể với cá nhân, tổ chức có liên quan biết.

Điều 10: Tiếp nhận, đăng ký vào sổ theo dõi, xử lý thư khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh của công dân gửi đến bằng các nguồn khác như: Bưu điện, Đại biểu Quốc hội, HĐND, UBMTTQVN, cơ quan Báo, Đài hoặc lãnh đạo chuyển đến theo đúng quy định của Luật Khiếu nại, tố cáo.

1. Đối với đơn không thuộc thẩm quyền, trong thời hạn 05 ngày kể từ ngày nhận đơn phải:

a) Nếu là đơn khiếu nại mà công dân gửi bằng đường bưu điện thì lập phiếu hướng dẫn cho người khiếu nại biết để gửi đơn đến đúng cơ quan có thẩm quyền giải quyết;

b) Nếu đơn khiếu nại mà công dân gửi cho Đại biểu Quốc hội, Đại biểu HĐND, UBMTTQVN, cơ quan Báo, Đài chuyển đến thì gửi trả lại và thông báo cho cơ quan, tổ chức hoặc cá nhân đã chuyển đơn đến biết để chuyển đến đúng cơ quan có thẩm quyền giải quyết.

c) Nếu là đơn tố cáo, kiến nghị, phản ánh: Sau khi đăng ký vào sổ, có trách nhiệm chuyển đơn đến cơ quan có thẩm quyền xem xét, giải quyết; quy định thời gian giải quyết và báo cáo kết quả cho UBND Tỉnh biết theo quy định của pháp luật.  Riêng đối với với nội dung tố cáo do công dân trực tiếp trình bày, cán bộ tiếp công dân phải ghi đi đủ nội dung vào sổ; người đến tố cáo, kiến nghị, phản ảnh cán bộ tiếp công dân phải ghi họ tên, xác nhận nội dung đã trình bày.  Nếu người tố cáo cung cấp hồ sơ, chứng cứ phải ghi đầy đủ và xử lý như trường hợp người tố cáo có viết đơn

2. Đối với đơn vị thuộc thẩm quyền sau khi đăng ký vào sổ , trong thời hạn 07 ngày kể từ ngày nhận đơn có trách nhiệm đề xuất với  lãnh đạo giao cho cơ quan chuyên môn thụ lý, xác minh và báo cáo lãnh đạo giải quyết theo thời hạn quy định của Luật Khiếu nại, tố cáo.  Trong trường hợp đơn khiếu nại tập thể thì hướng dẫn người khiếu nại viết thành đơn riêng để thực hiện việc khiếu nại.

3. Đối với đơn do cơ quan cấp trên giao hoặc Đại biểu Quốc hội, Đại biểu HĐND, Báo, Đài chuyển đến, xét thấy đúng thẩm quyền thì đăng ký theo dõi cụ thể nơi chuyển đến để sau khi xem xét, giải quyết xong có báo cáo kết quả hoặc trả lời cho tổ chức, cá nhân đã chuyển đến biết.

Điều 11: Sau khi nhận được báo cáo kết quả xác minh do cơ quan chuyên môn gửi đến, có trách nhiệm nghiên cứu, đề xuất với Chánh Văn phòng UBND Tỉnh ban hành quyết định giải quyết hoặc tổ chức hội nghị gồm các cơ quan xem xét kiến nghị của cơ quan đã thụ lý báo cáo, trên cơ sở đó giúp UBND Tỉnh ban hành quyết định giải quyết kịp thời và đúng pháp luật.

Điều 12: Tiếp dân định kỳ của lãnh đạo:

1. Trường hợp công dân đăng ký gặp lãnh đạo, có trách nhiệm bố trí thời gian, chuẩn bị nội dung các buổi tiếp công dân định kỳ để lãnh đạo tiếp công dân sắp xếp thời gian, nắm được nội dung, trên cơ sở đó có ý kiến giải quyết đúng pháp  luật.

Sau các buổi tiếp công dân định kỳ của lãnh đạo, có trách nhiệm truyền đạt ý kiến chỉ đạo và đôn đốc việc tổ chức thực hiện các ý kiến chỉ đạo đó.

2. Khi nhận các báo cáo của cơ quan chuyên môn về việc thực hiện những chỉ đạo của lãnh đạo trong các buổi tiếp công dân định kỳ, có trách nhiệm báo cáo với lãnh đạo đó biết và thông báo cho công dân khiếu nại, tố cáo, phản ánh, kiến nghị biết kết quả.

CHƯƠNG V

QUY ĐỊNH NƠI TỔ CHỨC TIẾP DÂN

Điều 13: Nơi tiếp công dân:

1. Phòng tiếp công dân UBND Tỉnh đặt tại Thị xã Đồng Xoài, Tỉnh Bình Phước.

2. Nơi tiếp công dân phải gọn gàng, sạch sẽ, nghiêm túc, có các phương tiện để phục vụ cho công tác tiếp dân thường xuyên và phục vụ lãnh đạo tiếp công dân định kỳ hoặc đột xuất.

3. Phải có nội quy nơi tiếp công dân đúng theo quy định của Nghị định số 89/CP và Luật Khiếu nại, tố cáo.

Điều 14: Đối với cán bộ tiếp công dân: 

1. Phải có sổ để ghi chép, theo dõi việc tiếp công dân; yêu cầu công dân khiếu nại, tố cáo xuất trình giấy tờ tùy thân, trình bày trung thực sự việc, cung cấp tài liệu liên quan đến nội dung khiếu nại tố cáo; trong trường hợp có nhiều người đến khiếu nại, tố cáo về cùng một nội dung thì yêu cầu họ cử đại diện trực tiếp trình bày nội dung sự việc.

2. Từ chối không tiếp những trường  hợp đang trong tình trạng say rượu, tâm thần và những người vi phạm quy chế nơi tiếp công dân.

3. Có trách nhiệm hướng dẫn, giải thích các chủ trương, chính sách pháp luật có liên quan đến việc khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ảnh và các quy định của địa phương có liên quan để dân biết thực hiện quyền công dân của mình.

4. Không được lợi dụng cương vị công tác của mình để gây phiền hà, sách nhiễu đối với công dân.  Nếu người tố cáo yêu cầu giữ bí mật tên, họ, địa chỉ, bút tích thì cán bộ tiếp dân phải có trách nhiệm bảo đảm bí mật cho họ.

Điều 15: Đối với công dân đến khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh:

1. Khi đến Phòng tiếp công dân phải thực hiện đúng quy chế và sự hướng dẫn của cán bộ tiếp công dân;

2. Có trách nhiệm hợp tác cùng cơ quan Nhà nước và cán bộ tiếp công dân trong việc giải quyết các khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh của mình;

3. Phải có đơn và có nghĩa vụ trình bày trung thực, khách quan, chính xác nội dung khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh của mình; đồng thời cung cấp đầy đủ hồ sơ, chứng cứ có liên quan đến nội dung khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh đó theo yêu cầu của cán bộ tiếp công dân hoặc cơ quan chuyên môn thụ lý hồ sơ xác minh, báo cáo.

Trường hợp công dân không biết chữ đến trình bày miệng thì được quyền yêu cầu cán bộ tiếp công dân ghi chép đầy đủ và phải điểm chỉ xác nhận nội dung đã trình bày;

4. Trường hợp có nhiều người đến nơi tiếp công dân để khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh cùng một nội dung thì phải cử đại diện để trình bày với lãnh đạo hoặc cán bộ tiếp công dân;

5. Được quyền yêu cầu cán bộ tiếp công dân ghi giấy biên nhận khi nhận đơn của mình;

6. Nghiêm cấm việc lợi dụng quyền khiếu nại, tố cáo để gây rối, kích động hoặc có hành vi gây mất trật tự nơi tiếp công dân.  Không được mang hung khí, chất dễ cháy, nổ đến Phòng tiếp công dân.

7. Mọi hành vi vi phạm sẽ bị xử lý theo quy định của pháp luật.

Điều 16: Lịch định kỳ tiếp công dân của lãnh đạo Tỉnh hàng tháng như sau:

1. Ngày thứ ba (tuần 01): Thường trực Tỉnh ủy.

2. Ngày thứ ba (tuần 02): Thường trực HĐND Tỉnh.

3. Ngày thứ ba (tuần 03): Thường trực UBND Tỉnh.

4. Ngày thứ ba (tuần 04): Đoàn Đại biểu Quốc hội Tỉnh.

Địa điểm tiếp công dân của lãnh đạo Tỉnh tại Phòng tiếp công dân UBND Tỉnh.

Điều 17: Trong các buổi tiếp công dân định kỳ, khi cần thiết hoặc theo sự chỉ đạo của lãnh đạo có thể mời lãnh đạo của một số ngành và UBND huyện cùng tham gia tiếp công dân với lãnh đạo tại Phòng tiếp công dân.

CHƯƠNG V

ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH

Điều 18: Quá trình thực hiện quy chế này, cơ quan, đơn vị, cá nhân có thành tích sẽ được biểu dương khen thưởng kịp thời.

Cơ quan đơn vị và cá nhân nào vi phạm các quy định của quy chế này thì tùy theo mức độ vi phạm phải xử lý nghiêm minh theo pháp luật hiện hành.

Điều 19: Quy chế này thay bản quy định ngày 06/11/1997 và có hiệu lực kể từ ngày ký.

Quá trình thực hiện có vướng mắc, trở ngại sẽ từng bước hoàn chỉnh, sửa đổi cho phù hợp trên xơ sở đề nghị của Chánh Văn phòng UBND Tỉnh và Chánh Thanh tra Tỉnh.


TM. ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH


CHỦ TỊCH 


BÙI HUY THỐNG


VĂN PHÒNG ỦY BAN NHÂN DÂN
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

TỈNH BÌNH PHƯỚC 
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


PHÒNG TIẾP CÔNG DÂN
_____________


(((

Số:……………../HD-TD
                                                 Bình Phước,ngày …… tháng…….. năm 1999
PHIẾU HƯỚNG DẪN
Kính gửi: Ông (Bà):……………………………………..

              Địa chỉ:…………………………………………

                         ………………………………………….
Phòng tiếp công dân UBND Tỉnh Bình Phước nhận được đơn của Ông (Bà) đề ngày: ……/………/1999.

Sau khi nghiên cứu nội dung của Ông (Bà) trình bày về việc:

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

· Căn cứ Luật Khiếu nại, tố cáo ngày 01 tháng 01 năm 1999:

Phòng tiếp công dân UBND Tỉnh Bình Phước xin hoàn trả lại đơn đề nghị Ông (Bà) gửi đơn (kèm theo hồ sơ có liên quan) đến:

…………………………………………………………………………………………………………………….

để được xem xét giải quyết theo thẩm quyền.

Vậy xin hướng dẫn để Ông (Bà) được rõ.

Trân trọng.



TRƯỞNG PHÒNG TIẾP CÔNG DÂN
Ghi chú:

Chỉ hướng dẫn 01 lần.


VĂN PHÒNG ỦY BAN NHÂN DÂN
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

TỈNH BÌNH PHƯỚC 
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


PHÒNG TIẾP CÔNG DÂN
_____________


(((

Số:……………../CT-TD
                                                 Bình Phước,ngày …… tháng…….. năm 1999
PHIẾU CHUYỂN ĐƠN

Kính gửi: …………………………………………………….
· Căn cứ Luật Khiếu nại, tố cáo ngày 01 tháng 01 năm 1999:

Phòng tiếp công dân UBND Tỉnh Bình Phước chuyển đơn …………………………………

của Ông (Bà)………………………………………………………………………………………………….

Địa chỉ: ………………………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………..…………………………………………………………

Nội dung:………………………………………………………………………………………………………..                 ………………………………………………………………..………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………......................................................................................

Đề nghị cơ quan:………………………………………………………………………………………….

Xem xét, giải quyết theo thẩm quyền và trách nhiệm, gửi kết quả giải quyết cho Phòng tiếp công dân UBND Tỉnh biết.



TRƯỞNG PHÒNG TIẾP CÔNG DÂN
Nơi nhận:

· Như trên

· PTCD (để theo dõi)


VĂN PHÒNG ỦY BAN NHÂN DÂN
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

TỈNH BÌNH PHƯỚC 
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


PHÒNG TIẾP CÔNG DÂN
_____________


(((

Số:……………../BT-TD
                                                 Bình Phước,ngày …… tháng…….. năm 1999

GIẤY BÁO TIN

Kính gửi: Ông (Bà):……………………………………..

              Địa chỉ:…………………………………………

                         ………………………………………….
Phòng tiếp công dân UBND Tỉnh Bình Phước trân trọng báo tin đến

Ông (Bà): ……………………………………………………………………………………………………..

Về việc chuyển đơn đến…………………………………………………………………………………..

Đã chuyển đơn đến…………………………………………………………………………………………

Theo văn thư số:…………../CĐ-TD ngày……../………../1999.

Vậy đề nghị Ông (Bà) đến liên hệ tại:

…………………………………………………………………………………………………………………….

để được xem xét, giải quyết theo thẩm quyền.

Trân trọng báo tin.



TRƯỞNG PHÒNG TIẾP CÔNG DÂN

VĂN PHÒNG ỦY BAN NHÂN DÂN
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

TỈNH BÌNH PHƯỚC 
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


PHÒNG TIẾP CÔNG DÂN
_____________


(((

Số:……………../TB-TD
                                                 Bình Phước,ngày …… tháng…….. năm 1999

THÔNG BÁO GỬI TRẢ ĐƠN

Kính gửi: ………………………………………………………………
· Căn cứ Luật Khiếu nại, tố cáo ngày 01 tháng 01 năm 1999;

· Căn cứ Điều 6, Nghị định số 67/1999/NĐ-CP ngày 07/08/1999 của Chính phủ về việc quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Khiếu nại, tố cáo:

Phòng tiếp công dân UBND Tỉnh Bình Phước gửi trả đơn……………………………..

của Ông (Bà): ……………………………………………………………………………………………

Địa chỉ:……………………………………………………………………………………………...………

    ………………………………………………………………………………………………………...........

Qua nghiên cứu nội dung đơn, Phòng tiếp công dân UBND Tỉnh Bình Phước đề nghị quý cơ quan xem xét chuyển đơn cho:

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

là cơ quan có thẩm quyền giải quyết.

Trân trọng.




TRƯỞNG PHÒNG TIẾP CÔNG DÂN
Nơi nhận:

· Như trên

· PTCD (để theo dõi)

