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Công dân Lãnh đạo đơn vị

Bộ phận tiếp công dân

1. Công dân đến 

KNTC, kiến nghị, 

phản ánh

3. Kiểm tra đơn

2. Kiểm tra 

có vi phạm điều 

9 luật TCD

2.1 Vi phạm

2.2 Không 

vi phạm

Từ chối tiếp 

công dân (Mẫu 

01-TCD)

Viết lại đơn / Viết 

bổ sung

Chuyển đến bộ 

phận giải quyết 

vụ việc

Ghi phiếu hẹn

Chuẩn bị tài liệu cho 

cuộc gặp trực tiếp của 

lãnh đạo

Nhận phiếu hẹn/

Kết quả 

Bổ sung thủ tục 

cần thiết

Nhận văn bản 

hướng dẫn và tài 

liệu

Nhận thông báo từ 

chối tiếp 

3.1.1 Yêu cầu 

công dân viết 

lại đơn/viết bổ 

sung

Đọc cho cán bộ ghi 

chép và ký tên xác 

nhận vào VB

Xem xét và ra văn 

bản đôn đốc cấp 

dưới giải quyết 

3.1 Không hợp lệ

3.2.2  Nghe, 

ghi chép nội 

dung

3.2

Không

Có 

đơn

4. Xác định nội 

dung vụ việc, 

yêu cầu của 

người KNTC

3.3 Hợp lệ

5.  Tiếp nhận 

thông tin,  tài 

liệu,  bằng 

chứng liên 

quan

6. Kiểm tra 

thẩm quyền

6.1.1 Hướng dẫn công dân 

đến cơ quan có thẩm 

quyền (Mẫu 05-TCD, mẫu 

08-TCD) và trả lại công 

dân tài liệu liên quan

6.1.2 Chuyển đến cơ quan 

có thẩm quyền giải quyết 

(Mẫu 10-TCD)

6.1.

Không thuộc

 thẩm quyền

6.2.1 Báo cáo lãnh đạo 

ra văn bản đôn đốc 

(Mẫu 09-TCD)

6.2

Thuộc thẩm 

quyền của 

cấp dưới

 trực tiếp

7. Kiểm tra 

điều kiện thụ lý

6.3 

Thuộc 

Thẩm 

quyền

Trả lời, hướng dẫn công 

dân biết rõ lý do và bổ 

sung những thủ tục cần 

thiết

7.1 Không đủ điều

Kiện thụ lý

7.2 Đủ điều

 kiện thụ lý

10. Báo cáo lãnh đạo 

(Nếu Công dân đề xuất 

gặp trực tiếp lãnh đạo)

9. Đề xuất thụ lý

(Mẫu 03-TCD)

8. Viết phiếu biên nhận 

(Mẫu 02-TCD)

Nhận phiếu biên 

nhận

11. Đồng ý 

gặp?

11.1 Đồng ý

Thông báo kết quả 

không đồng ý gặp trực 

tiếp cho công dân 

11.2 Không đồng ý

12.

Phê duyệt

thụ lý

12.2

Phê duyệt

Trả lời lý do không thụ 

lý bằng văn bản chuyển 

cho bộ phận tiếp công 

dân để trả kết quả cho 

công dân

12.1 Không phê duyệt
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