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QUY CHE
Tlep f‘ong dén, tlep nhan xir ly don thw
khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh ciia UBND xa Nam Xang
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 09 /2025, /QD-UBND ngay Z22-/7/2025
cua Uy ban nhdn ddn xa Nam Xang) _

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh chi tiét v& viéc tiép cong dan ta1 cac co quan, don
vi, to chirc thudce Uy ban nhan dan xd Nam Xang; quy dinh vé trach nhiém tiép
cong dan; viée to chirc tiép cong dan; nhiém vu, quyen han cua can bo, cong
chtre (sau day g01 tat 1a ngudi tiép cong ddl’l) quyén va nghia vu cua cong dan
khi dén noi tiép cong dan; hoat dong tiép cong dén tai Noi tiép cong dan, dia
diém tlep cdng dan cda co quan, to chire, don vi.

Dicu 2. Poi tuwong ap dung

1. Co quan hanh chinh nha nude, thu truéng co quan hanh chmh nha
nude, don vi vii trang nhan dan, don vi su nghlep cdng l4p, nguoi tiép cong dan
trén dla ban x4 Nam Xang. ‘

2. Nguoi khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh.

3 Co quan, t6 chirc, ¢4 nhan ¢6 lién quan dén cong tac tiép cong dan.

Piéu 3. Muc dich tlep cong dan

Muc dich cua viéc tiép cong dan theo quy dinh tai Diéu 3 Théng tu b
04/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021 cta Thanh tra Chinh phu.

Diéu 4. Nguyen tic tlep cong dan

Nguyén tic tiép céng dan thuc hién theo quy dinh tai Diéu 3 Luét Tiép
cong dan.

Piéu 5. Pia diém tiép cong dan

Dia diém tiép cong dan thuc hién theo quy dinh tai Piéu 19 va khoan 2
Diéu 24 Luét Tiép cong dan nam 2013.

Chuong I1
TO CHUC TIEP CONG DAN

Pidu 6. Tlep cong din tai noi tiép cong dan ciia UBND x4

1. Viéc tiép cong dén cua Dang uy, Hoi dong nhén dan, Uy ban nhén dan
Xa duoc thuc hién tai Tru s& Uy ban nhén dan x4.

2. Tiép cong dan dinh ky

a) Lich tiép cong dan dinh ky vao ngay thi 3 hang tudn. Néu lich tiép

tring vao ngdy nghi, ngay 18 thi té chirc vao ngay lam viéc tiép theo.
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b) Chu tich Uy ban nhan din x& chu tr tiép cong dan dinh ky. Trong
truong hop dot xuét, Chu tich Uy ban nhén dan xa khong thé tiép cong dan vi ly
do khéch quan thi phan céng Phé Chu tich Uy ban nhén dan xa cha tri.

¢) Thanh phén tham gia tiép cong dan dinh ky tai noi tiép cong dan cua
UBND x4 gém dai dién lanh dao: Van phong Pang ty, Uy ban Kiém tra Dang
uy, Van phong HDND-UBND, Phong Kinh té, Phong Vian héa — X3 hoi, Cong
an xa.

d) Két luan cta ngudi chi tri tiép cong dan s& duge Vin phong HDND-
UBND théng bio bang vin ban dén cac co quan, cong dén ¢6 lién quan theo quy
dinh cta phap luét.

3. Tiép cong dan dot xuit

a) Viée tiép cong dan dot xuit thuc hién trong cac truong hop theo quy dinh
tai khoan 3, Diéu 18 Luat T iép cong dan nam 2013 va theo yéu cu cla cép trén.

b) Chu tich Uy ban nhan dan x& chi tri tiép cong dan dot xut. Truong
hop Chu tich Uy ban nhan dan xa khong thé tiép cong dan thi phan cong Pho
Chu tich Uy ban nhén dan xa chd tri tiép. Thanh phan tham gia tiép cong dan dot
xuit do nguoi chi tri quyét dinh.

¢) Két luan cua nguoi chu tri tiép cong dan s& duge Van phong HDND-
UBND théng bio bang vin ban dén cac co quan, cong dén c6 lién quan theo quy
dinh cta phép lut.

4. Tiép cong dan thuong xuyén

Vin phong HDND-UBND lam nhiém vu thuong truc tiép cong dan, bd tri
cong chirc lam cong téc tiép cong dan thuong xuyén tai noi tiép con g dén cua x3.

Vién phong Dang ty, Uy ban Kiém tra Déng ty ctr dai dién phdi hop cing
Van phong HDND-UBND thyc hién viéc tiép cong dan thuong xuyén tai noi
tiép cong dan cia xA.

5. Viéc tiép cOng dén tai x3 phai dugc mé s6 theo ddi day du.

Diéu 7. Tiép cdng dan tai cac co quan chuyén mén thugec UBND x4

1. bia diém tiép cong dén cta cac co quan chuyén mén thu¢éc UBND x3
duoc bb tri tai noi lam viéc cia co quan, don vi.

2. Thu trudng cc co quan chuyén mén thuge UBND x4 truc tiép thue hién
tai dja diém tiép cong dan cla co quan minh.

3. Ngoai nhiing quy dinh trén, lanh dao cic co quan, don vi phai truc tiép
tham gia tai cdc phién tiép cong dan dinh ky va dot xudt theo sy phén cong cla
Uy ban nhén dan x4 va theo yéu cau cua cap trén. |

4. Viée tiép cong dan tai céc co quan chuyén mén thuéc UBND xai phai
duge mé s6 theo doi day du.

Piéu 8. Bio v€ an ninh trit ty tai dia diém tiép cong dan

L. Truong Cong an x4 chi dao luc lugng Cong an xa lam nhiém vu bao vé
an ninh, trat tu va an toan tai noi tiép cong dén ciia UBND x4 trong céc phién
tiép cong déan dinh ky, dot xuét va tai noi tiép cong dén cua céc co quan chuyén
moén thudc UBND x4 trong truong hop ¢6 khiéu nai dong nguoi hodc ¢6 nguy co
phat sinh phuc tap.



Truong hop nhén duoc yéu ciu cia cac co quan, don vi thi, Céng an cép
xa co trach nhiém ctr luc luong kip thoi dén phdi hop xtr ly dam béo an ninh, trat
tu tai noi tiép cong dan.

2. Can bd, chién st khi duoc giao nhiém vu bdo vé phién tiép cong dan
phéi c6 bién phap xur ly kip thoi theo quy dinh cia phap luat dbi véi nhing
truong hop nguoi dén khiéu nai, t§ cdo, kién nghi, phan anh c¢6 hanh vi kich
dong, gay r6i trat tu hoic de dogi,, ling ma dbi voi ngudi tiép cong dan, nguoi thi
hanh cong vu trong hoat déng tiép cong dan.

Chwong 111
NHIEM VU, QUYEN HAN CUA VAN PHONG HDND-UBND
VA CAN BOQ TIEP CONG DAN

Diéu 9. Nhiém vu, quyén han ciia Vin phong Hoi ddng nhan dan

Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhén dan xa thue hién cdc
nhiém vy, quyén han sau:

a) Chuén‘bi cac diéu kién can thiét dé tiép cdng dan; lam ddu mdi lién hé,
thong béo mai, phdi hop trong viéc tiép cong dén véi cac co quan tham gia cac
phién tiép cong dan dinh ky va dot xuat cta Linh dao UBND xa.

b) Phéi hop vé6i Vin phong Dang uy, Uy ban Kiém tra Dang uy trong
cong tac tiep cong dén thudng xuyén tai noi tiép cong dan.

¢) Theo di, don ddc cac co quan, t6 chirc, don vi cé thim quyén xu ly,
gidi quyét khidu nai, té cdo, kién nghi, phan anh ctia ¢cong dian do Ban T iép cong
dan tinh chuyén.

d) M& s6 sach theo di viée tiép cong E\Ién, xt ly don thu; tong hop tinh
hinh, két qua cong tac tiép cong dan tai noi tiép céng dan ctia UBND xd; bdo
cdo dinh ky va dot xuét véi co quan, t chirc ¢6 tham quyén.

¢) Thyc hién nhiing nhiém vy khéc do Chu tich Uy ban nhén dan xa giao.

Pi¢u 10. Tiéu chuan, ché dg, chinh sach dbi véi nguoi thwe hién
nhiém vu tiép cong dan

1. Nguoi thuc hién nhiém vu tiép cong dan 1a cong chic ¢ di tiéu chuin
theo Khoan 1 Diéu 34 Luat Tiép cong dan nam 2013 duge Thu trudng cac co
quan, don vi giao nhiém vu tiép cong dan tai dia diém tiép cong dan (sau day goi
chung 14 nguoi tiép cong dan).

2. Nguoi tiép cong dan gbm:

a) Nguoi tiép cong dan thuong xuyén.

b) Nguoi tiép con g dan khi dugc giao.

3. Nguoi thuc hién nhiém vu tiép cong dan dugc hudng ché do boi dudng
tiép cong dan va céc ché do khac theo quy dinh ctua phap luat. |

Piéu 11. Nhiém vu quyén han cda nguoi tiép cong dan

1. Nhiém vu quyén han cta nguoi tiép cong dan thuong xuyén -

Cong chtrc khi lam nhiém vu tiép cong dan thuong xuyén tai noi tiép cong
dan ctia x4 va dia diém tiép cong dan cua céc co quan, to chuc, don vi phai thuc
hién theo dung quy dinh tai Diéu 8, Diéu 25, Khoan 1, Piéu 28 Luat Tiép cong



dan nam 2013 va Théng tu sb 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh
tra Chinh phii quy dinh quy trinh tiép cong dan.

2. Cong chue duge cir lam nhiém vu phuc vu lanh dao Uy ban nhéan dan
xa tlep cong dan dinh ky, dot xuat thuc hién cac ndi dung sau:

a) Thuc hién cac quy dinh tai Khoan 1 Piéu ndy

b) Chuan bi céc ndi dung, tai liéu lién quan dén céc vu viéc khiéu nai, tb
c4o, kién nghi, phan anh thudc linh vuc quan 1y nha nudéce ctia don vi minh.

¢) Thue hi¢n nhiing nhiém vy ma nguoi chu tri phién tiép ¢ Ong déan phan cdng,

Chuong | A%
HOAT PONG TIEP CONG DAN CUA CO QUAN TO CHUC,
DON VI, CA NHAN

Piéu 12. Céng bd thong tin veé viéc tnep cong din cla co quan, to
chire, don vi, ¢4 nhan

Viéc cong b thong tin vé viéc tlep cong dan cua co quan, td chire, don vi,
ca nhan thyc hién theo quy dinh tai Diéu 24 Luat Tiép «,ong dan ndm 2013.

Piéu 13. Quy trinh tiép nhén va xir ly bude diu khiéu nai, to cdo, kién
nghi, phin anh

Quy trinh tiép nhan, xir 1y bude dau khiéu nai, tb céo, kién nghi, phan 4nh
thue hién theo quy dinh tai Piéu 25 va Didu 29 Luat Tiép Cong dan nam 2013.

 Piéu 14. Phan loai, xir ly, chuyen noi dung khiéu nai, t6 uw, kién
nghi, phan anh dén co quan, ngwoi cé thim quyén thu ly, gl‘u quyet

1. Viéc phan loai, xur ly, chuyen n01 dung khiéu nai, to céo, kién nghi,
phan &nh dén co quan, nguoi c6 thim quyén thu ly, giai quyer thuc hién lheo
quy dinh tai Piéu 26 Luat Tiép cong dan ndm 2013, Didu 8 Thong tu sd
04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cta Thanh tra Chinh phu quy dinh quy
trinh tiép cong dan.

2. Trong truong hop kién nghi, phan &nh lién quan dén quy dinh hanh
chinh va thuc hién quy dmh hanh chinh thi nguoi tiép cong dan coé trach nhlem
chuyén cho co quan dau méi xur ly theo Quyet dinh ctia Uy ban nhén dan xa vé
viéc ban hanh Quy che phéi hop trong viéc tiép nhén, xur ly phan 4nh, kién nghl
clia c4 nhén, t6 chirc vé quy dinh hanh chinh trén dia ban xa.

Piéu 15. Théng bao két qua xir Iy don thw khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phan anh ~

Théong bao két qua xor ly don thu khiéu nai, & cdo, kién nghi, phan anh
thuc hién theo quy dinh tai Piéu 28 Luét Tiép cong dan nam 2013.

Chwong V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 16. Trach nhlem cia Van phong Hoi dong nhian dan va Uy
ban nhan dan xa

1. Tham muu, gitip Chi tich Uy ban nhan dan xi don déc, kiém tra Thu
truorng cac phong, ban chuyén mén thude Uy ban nhan dan xa trong viéc t chue
tiép cong dén theo quy dinh ctia phdp luat va Quy ché nay.



2. Chju trach nhiém chu tri t§ chire ééng tac tiép cong dén theo dinh ky tai
noi tiép cong déan clia x3 va tong hop tinh hinh céng tac tiép cong dan bio cdo
Thanh tra tinh sau phién tiép cong dan.

3. B6 tri can bd, cdng chirc chuyén mén td chirc tiép cong dan thuong
xuyén theo quy dinh.

Pi¢u 17. Trach nhiém cia cic co quan chuyén mén thudc Uy ban
nhan dan xa

1. Thu truéng cdc co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhan dan xa truc
tiép tham gia tiép cong dan theo dinh ky va dot xuét cua Lanh dao UBND xa..

2. BS tr cong chiic chuyén mon phbi hop v6i Van phong HDND-UBND
trong cong téac tiép cong dan thudng xuyén khi cé yéu cau. :

4. Dinh ky 03 thang mot lan, Uy ban nhan dan xa té chtc hop giao ban
cong tac tiép cong dan va gidi quyét khiéu nai, t céo, kién nghi, phan 4nh véi
Tha truéng cac phong, ban chuyén mén thugc Uy ban nhan dan xi dé danh gia
két qua cong tac tiép cong dén, giai quyét don thu khiéu nai, t cdo, kién nghi,
phan anh trén dia ban.

~ Diéu 18. Khen thudng va ky luit

Céc co quan, don vi va ¢4 nhan thuc hién t6t Quy ché nay s€ duogc xét khen
thudng; néu vi pham thi tiy theo mirc d6 s& bj xtr ly theo quy dinh ctia phap lujt.

Cac co quan, don vi khéng tap trung xur ly, gidi quyét vu viée, dé cong
dan khiéu kién vugt cap thi xem xét xir ly trach nhiém cua nguoi dung diu theo
quy dinh tai Piéu 40, Diéu 41 Nghi dinh s6 124/2020/ND-CP ngay 19/10/2020
cta Chinh phu quy dinh chi tiét mét s6 didu va bién phap thi hanh Luét Khiéu
nai; Diéu 22, Diéu 23 Nghi dinh sé 31/2019/ND-CP ngdy 10/4/2019 ctia Chinh
phi quy dinh chi tiét mét sé didu va bién phép t6 chirc thi hanh Luat T céo. .

Can ctr chirc ndng, nhiém vu céc phong, ban chuyén mén ctia UBND X3 6
chirc thyc hién nghiém Quy ché nay. Trong qua trinh thyc hién, néu phét sinh
vuéng méc, cic co quan phén 4nh vé Vin phong HDND-UBND dé tong hop, béo
cao Chu tich Uy ban nhan dén x4 xem xét stra doi, bd sung Quy ché cho phu hop./.






