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Phu luc s6 02
HUONG DAN THEO DOI, CHAM CONG CHO CONG CHUC THU'C HIEN
NHIEM VU TIEP CONG DAN, XU LY PON KHIEU NAI, TO CAO,
KIEN NGHI, PHAN ANH
(Kém theo Quyét dinh sé /OD-VPUBND ngay / /2025
cua Van phong UBND tinh)

Cin ctr Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 cta Chinh phu quy dinh
chi tiét mot sé diéu cua Luat Tiép céng dan; Thong tu sé 320/2016/TT-BTC ngay
14/12/2016 ctia Bo Tai chinh quy dinh ché d6 bdi dudng d6i véi ngudi lam nhiém vu
tiép cong dan, xtr 1y don khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh; Vian phong UBND
tinh hudng dan noi dung theo ddi, chAm cong va thanh toan ché do boi dudng dbi vai
cong chirc thudc Vian phong UBND tinh thue hién nhiém vu tiép cong dan, xt Iy don
khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh, nhu sau:

1. Theo ddi, cham cong

No6i dung, muc boi dudng thuc hién theo: Khoan 2 Diéu 22 Nghi dinh s6
64/2014/ND-CP; Khoan 2 Diéu 6 Thong tu s6 320/2016/TT-BTC.

Cac phong, don vi c¢6 cong chirc dugc phan cong thuc hién nhiém vu tiép cong
dan, xir Iy don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh ¢ trach nhiém cham coéng hang
thang va giri kém cac biéu mau sau:

- Biéu mAu s6 01: Bang chidm céng xtt Iy don va tiép cong dan.

- Biéu miu sb6 02: SO tiép cong dan (4p dung d6i v6i céng chic thyc hién
nhiém vu tiép cong dan tai Tru s¢ HDND & UBND tinh, Tru s¢ Tiép cong dan tinh,
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh).

- Biéu mau s6 03: S6 theo ddi xur 1y don khiéu nai, tb céo, kién nghi, phan anh
(4p dung dbi véi cong chie lam nhiém vu xir Iy don tai Van phong UBND tinh).

Viéc chAm cong phai dua trén sb luong, két qua xir Iy don va sé ngdy tiép cong
dan thyc té, biao dam chinh xac, trung thuc; khéng cham cong vao cac ngiy nghi
phép, di cong tac hoac khong truc tiép thuc hién nhiém vu.

2. Tong hop va thanh toin ché d

- Phong Hanh chinh — Quan trj (Bo phan ké toan) tong hop bang chdm cong
hang thang va thuc hién thanh toan theo quy dinh.

H6 so thanh toan giri vé Phong Hanh chinh — Quan trj trudc ngay 05 cua thang
lién ké, gdm: Bang chdm cong (ban chinh); Ban photocopy S6 tiép cong dan hoic Sb
theo ddi xir Iy don khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan anh dé lam can c chi tra.

3. Trong qué trinh thyc hién, néu c6 khoé khan, vuong méc, cac phong, don vi
béo cao Lanh dao Van phong dé xem xét, huéng din va xu 1y theo quy dinh./.



phan anh dwoc ban hanh kém theo Quyét dinh sé

Biéu mau so 01

X MAU BANG CHAM CONG XU LY PON VA TIEP CONG DAN , ,
(Kém theo Hudng dan theo doi, cham cong cho cong chirc thuc hién nhiém vu tiép cong ddn, xik ly don khiéu nai, to cdo, kien nghi,
111/2025 cuia Van phong UBND tinh)

~ BANG CHAM CONG XU LY PON VA TIEP CONG DAN THANG
(Poi voi cong chiec lam nhiém vu tiep cong dan va xw ly don khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh)

/OD-VPUBND ngay

A Ngay trong thang Tong so ngay cong
STT Ho va tén 1 > 3 ] 5 31
A B 1 2 3 4 5 Jin fr e e e e | 31 32
Cong

Nguoi chim cong
(Ky, ho tén)

Xdac nhén cia phong chuyén mon

(Ky, ho tén)

thang .... nam...
Thu trwéong don vi
(K, ho tén)




) ) ) Biéu miu s6 02
MAU SO TIEP CONG DAN THANG.............
(Kém theo Hubng dan theo déi, cham cong cho cong chire thue hién nhiém vu tiép cong dan, xik Iy don khiéu nai, té cdo, kién nghi,
phan énh diege ban hanh kém theo Quyét dinh s6 ~ /OP-VPUBND ngady  /11/2025 ciia Vin phong UBND tinh)

, SO TIEP CONG DAN THANG.......... ,
(Doi voi cong chirc lam nhiém vu tiep cong dan tai Tru s HDND&UBND tinh, Tru so Tiép cong dan tinh
va Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh)
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Biéu miu s6 03
MAU SO THEO DOI XU LY PON THANG.........c.cccceeun...
(Kém theo Hurbng dan theo déi, cham cong cho cong chike thue hién nhiém vy tiép cong dan, xir 1y don khiéu nai, té cdo, kién nghi,
phan anh dwoc ban hanh kém theo Quyét dinhsé ~ /OD-VPUBND ngay  /11/2025 ciia Vin phong UBND tinh))

, SO THEO DOI XU LY PON THANG..........
(Poi voi cong chirc lam nhiém vu xw ly don khiéu nai, to cdo, kien nghi, phan anh tai Van phong UBND tinh)
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